Ihr neuer Arbeitsplatz: attraktiv, innovativ, wertvoll

Der Caritasverband fur das Erzbistum Paderborn bildet das Dach, unter dem tber 200 katholische
Trager der Alten- und Gesundheitshilfe, der Jugend- und Behindertenhilfe und weiterer Dienste mit
mehr als 64.000 Beschéftigten zu Hause sind. Unser Verbandsgebiet deckt Ost- und Sudwestfalen
sowie das 6stliche Ruhrgebiet ab. Wir unterstiitzen die caritative Arbeit der angeschlossenen Ein-

richtungen und Dienste, regen soziale Innovationen an, leisten politische Interessenvertretung und
fordern das besondere Caritas-Profil.

Unser Caritas-Team sucht Verstarkung ...

zum 01.12.2022 als

Mitarbeiter*in wmi)
fur unser Aushangeschild der Zentrale / Information in unserer Geschéaftsstelle.

Unser Angebot fir Ihre Zukunft

e Eine unbefristete Stelle.

e Ein Beschaftigungsumfang von bis zu 30 Stunden in der Woche.

e Eine Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) in-
klusive einer vorrangig arbeitgeberfinanzierten betrieblichen Altersversorgung (KZVK).

e Die Lage und Verteilung der Arbeitszeit wird individuell abgestimmt.
Wir fordern die Teilnahme an auf3er- und innerbetrieblichen Fortbildungen.

Ihre Aufgaben bei uns

¢ Eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einer Schllsselposition als erste Anlaufstelle fir Kunden /
Besucher.

e Erster personlicher Kontakt zu unseren Kunden (Mitarbeitende caritativer Organisationen) und
zu externen Dienstleistern (z.B. Referenten, Handwerker, Postdienstleister).
Betreuung der Zentrale / der Information (inkl. Telefonzentrale).

¢ Vermittlung von Telefonaten oder sonstigen Kontakten an die Mitarbeitenden.
Hilfestellung bei administrativen Angelegenheiten inklusive Dokumentation (u.a. Pflege von Lis-
ten, Post-/Scanangelegenheiten, Ausgabe von Geréaten wie Beamer, Leih-Laptop, 0.8.).

Damit Uberzeugen Sie uns
e Sie verfugen Gber Erfahrung im Publikumsverkehr. fiir das Erzbistum Mmen’l




e Sie sind aufgeschlossen und haben einen hoéflichen und verbindlichen Umgang mit anderen
Menschen — auch in Zeiten hoher Belastung.
Sie haben eine verantwortungsbewusste und sorgféltige Arbeitsweise.

e Sie verfugen uber Kenntnisse in Word, Excel, Outlook und sind gegenliber neuen digitalen
Tools aufgeschlossen.

e Sie verflgen Uber die Eigenschaften: Pinktlichkeit, Freundlichkeit, Aufgeschlossenheit und
Teamorientierung.
Sie sind zeitlich fur Vormittags- und Nachmittagsdienste flexibel.
Sie identifizieren sich mit den Zielen und dem Leitbild der Caritas.

Sind Sie interessiert an dieser neuen Herausforderung?

Wir setzen uns aktiv fiir Chancen- und Geschlechtergerechtigkeit ein.
Daher freuen wir uns, wenn dieses Angebot alle Interessierten unabhéngig vom Geschlecht gleich-
ermalen anspricht.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksich-
tigt.

Wir freuen uns auf Sie! Wenn auch Sie zu unserem Caritas-Team gehoren wollen, dann senden
Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung bitte bis zum 20. August 2022 an den

Caritasverband fur das Erzbistum Paderborn e.V.
Zentralabteilung Personal, Arbeitsrecht und Tarifpolitik
Am Stadelhof 15

33098 Paderborn

oder per E-Mail an: bewerbungen@caritas-paderborn.de
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