
Bewerbungsfrist: 

Verwaltungsfachkraft im Betreuungsverein (m/w/d)

Anziehecke, Gemeinwesenarbeit, Sozialberatung, Sozialarbeit an Schulen, Migrationsberatung 
oder Familienzentrum sind nur einige der Angebote des Caritasverbandes Wetzlar/ Lahn-Dill-
Eder e.V. Die Schwerpunkte unseres Verbandes liegen dabei im Bereich Kinder, Jugend, 
Familie und Beratung sowie Gesundheit, Senioren und soziale Sicherung. Das Fundament 
dieser vielfältigen Dienste und Einrichtungen in Wetzlar und im Lahn-Dill-Kreis ist unser Team 
von rund 400 hauptamtlichen und 200 ehrenamtlichen Mitarbeiter*innen. 

Finde deinen caritastischen Job und verstärke unser Team zum nächstmöglichen Zeitpunkt als

Verwaltungsfachkraft im Betreuungsverein (m/w/d).

 

Ihre Aufgaben

 professionelle Entgegennahme von Telefonaten, Organisation und Koordination von 
Terminen sowie Bearbeitung des Posteingangs

 Begleitung von Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen für unsere ehrenamtlichen 
Betreuer*innen

 gelegentliche Übernahme von Begleitdiensten für Klient/innen

 aktive Mitwirkung bei der Umsetzung und Weiterentwicklung von 
Digitalisierungsprojekten

 verantwortliche Durchführung von Antragsstellungen

 

Wir erwarten

 eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwaltsfachangestellte, 
Verwaltungsfachkraft oder eine vergleichbare Qualifikation

 ein einfühlsames und wertschätzendes Auftreten im Umgang mit Menschen mit 
Beeinträchtigungen

 eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise und ausgeprägte Eigeninitiative

 hervorragende organisatorische Fähigkeiten und Erfahrung in der Verwaltung

 Freude daran, auch komplexe Sachverhalte zu analysieren und zu lösen
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 idealerweise den Führerschein der Klasse B

Wir bieten

 eine gerechte Bezahlung: Mit einer Vergütung nach AVR-Caritas

 viele Benefits: Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Bikeleasing

 vielfältige Supervisions-, Fort- und Weiterbildungsangebote

 unsere ergänzende betriebliche Altersvorsorge

 mobiles Arbeiten & flexible Zeiten nach Absprache

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit, Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Menschen in schwierigen Lebenslagen, 
Menschen mit Behinderung
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Wir leben Vielfalt in einem vorurteilsfreien Arbeitsklima! 

Bewerben Sie sich ungeachtet Ihrer religiösen Überzeugung, Ihrer kulturellen oder nationalen 
Herkunft, Ihres Geschlechts oder Ihrer sexuellen Identität, Ihres Alters oder Ihrer 
Beeinträchtigung. Eine positive Grundeinstellung zur katholischen Kirche und ihrer karitativen 
Arbeit setzen wir voraus. Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei 
entsprechender Qualifikation und persönlicher Eignung vorrangig berücksichtigt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf den Eingang Ihrer Bewerbung per 
Email mit dem Stichwort Betreuungsverein an:

Caritasverband Wetzlar/Lahn-Dill-Eder e.V.
Jens-Uwe Möglich
Bereichsleiter Gesundheit, Senioren und soziale Sicherung
Goethestraße 13
35578 Wetzlar
Telefon: 06441 9026-420
bewerbung@caritas-wetzlar-lde.de

 

Bitte haben Sie Verständnis, dass wir keine Fragen zum Stand des Bewerbungsverfahrens 
beantworten können. 
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Wir freuen uns über Ihre Bewerbung per Email. Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir 
postalische Bewerbungen nicht zurücksenden und nach einer Aufbewahrungsfrist von bis zu 
sechs Monaten datenschutzkonform vernichten.

 Hier finden Sie einen Link zu unserer Datenschutzerklärung und Informationen zur 
Verarbeitung personenbezogener Daten im Bewerbungsprozess:

https://www.caritas-wetzlar-lde.de/datenschutz/datenschutz.

 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Wetzlar/Lahn-Dill-Eder e. V.

Charlotte-Bamberg-Str. 4
35578 Wetzlar

Dienstort: Caritasverband Wetzlar/LDE e.V.
Betreuungsverein
Goethestraße 13
35578 Wetzlar

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 

https://www.caritas-wetzlar-lde.de/datenschutz/datenschutz

