
 

caritas 
 

 

Caritas RheinBerg 
Der Mensch zählt 

Der Caritasverband für den Rheinisch-Bergischen Kreis e.V. ist mit mehr als 500 
Mitarbeitenden der größte Wohlfahrtsverband im Rheinisch-Bergischen Kreis. Als Anbieter 
vielfältiger sozialer Dienstleistungen unterstützen wir Menschen in herausfordernden 
Lebenssituationen. 
 

Für unser interdisziplinäres Frühförderzentrum, das Hilfen für Kinder mit 
Entwicklungsverzögerungen und Behinderungen von der Geburt bis zur Einschulung anbietet, 
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine  
 

Verwaltungskraft (w/m/d) 
 

Der Beschäftigungsumfang beträgt 19,5 Stunden/Woche. Die Beschäftigung ist zunächst im 
Rahmen einer Krankheitsvertretung befristet. 
 

Ihre Aufgaben: 

• Selbständige Bearbeitung der Verwaltungsabläufe (Postbearbeitung, Telefondienst, 
Bestellungen, Abrechnung, Schnittstelle CV-Verwaltung) 

• Durchführung der Sachbearbeitung im Fachdienst Frühförderung 

• Schreibtätigkeit und Korrespondenz 

• Koordination der Terminvergabe  

• Aufnahme- und Abmeldeverfahren  
 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf 

• Sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen  

• Eigeninitiative 

• Flexibilität 

• Selbstständiges Arbeiten 

• Teamfähigkeit  

• Identifikation mit den Zielen eines katholischen Wohlfahrtsverbandes 
 

Wir bieten: 

• einen interessanten Arbeitsplatz mit eigenständigem Aufgabenbereich und vielfältigen 
Gestaltungsmöglichkeiten 

• ein qualifiziertes und motiviertes Team, intensive und umfangreiche Einarbeitung 

• eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR und eine betriebliche Altersversorgung  

• Weiter- und Fortbildungsmöglichkeiten sowie verbandsinterne Netzwerkarbeit 
 

Das klingt voll und ganz nach Ihnen? Dann bewerben Sie sich und werden Teil der Caritas.  
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, vorzugsweise per E-Mail, an: 
 
Caritasverband für den Rheinisch-Bergischen Kreis e.V. 
Caritas Frühförderzentrum 
Frau Angelika Huber 
Cederwaldstraße 22 - 24, 51465 Bergisch Gladbach 
Telefon: 02202 1008 120 
E-Mail: a.huber@caritas-rheinberg.de 


