Jobs & Engagement - Stellenangebote

@2 wir suchen:

Verwaltungskraft (m/w/d)

Die Caritas Singen-Hegau e.V. ist eine innovative und traditionsreiche
Sozialorganisation in Singen und in der Region Hegau. Wir schauen hin und helfen
mit unseren sozialen Dienstleistungen und Angeboten Menschen mit Behinderun-
gen, Kranken, Alten und Menschen in schwierigen Lebenssituationen, Familien mit
Kindern sowie Menschen am Rande der Gesellschaft — das ist unser Anspruch.
Die Basis dafir sind unsere christlichen Werte: Denn es geht um die Wiirde und
Selbstbestimmung eines jeden Menschen und um sozialen Halt — ganz egal welche
Weltanschauung, Herkunft oder welchen Glauben jemand hat.

Als Verwaltungskraft im Bereich Wohnen in Stockach sind Sie zusténdig fir die
Biiroorganisation, die Kommunikation mit Angehorigen, gesetzlichen Betreuern und
anderen externen Behorden, das Flhren einer Kasse und priifen der eingehenden
Rechnungen. Ebenso fungieren sie als Ansprechperson fir die Einrichtungsleitung
und die Mitarbeiter:innen.

Wir bieten:

einen unbefristeten Dienstvertrag in einem sinnstiftenden und sicheren
Arbeitsbereich

eine eigenverantwortliche, abwechslungsreiche Tatigkeit im engagierten Team
eine gute Einarbeitung und langfristige Unterstlitzung in der fachlichen Arbeit

einen innovativen und traditionsreichen Verband mit vielfaltigen Entwicklungs-
und Einsatzmoglichkeiten

Verglitung nach anerkannt gutem Tarif der Caritas (AVR)
30 Tage Urlaub plus einen Arbeitszeitverklrzungstag bei einer 5-Tage-Woche

eine starke betriebliche Altersvorsorge mit der KZVK Kéln, die wir fir Sie
einrichten und an der Sie sich nur mit einem kleinen Eigenanteil beteiligen

Zuschuss zu vermdgenswirksamen Leistungen

betriebliches Gesundheitsmanagement, Hansefit und Kinésthetik-Kurse
vielféltige Mitarbeitenden-Rabatte durch das Corporate Benefits-Programm
regelméBige Teamevents wie unser jahrliches groBes Sommerfest

Wir setzen uns fir einen grenzachtenden Umgang nach innen und auBen ein.

Sie bringen mit:

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (Verwaltung, Behorde,
Justiz, Rechtsanwalt 0.4.) oder Erfahrung im Bereich Verwaltung

sichere Anwendung mit allen géngigen EDV-Anwendungen, insbesondere
Excel und Word

hohes MaB an Diskretion und Eigenverantwortung

Sie haben eine positive Ausstrahlung und kdnnen durch eine gelungene Kom-

munikation mit vielen unterschiedlichen Gesprachspartnern eine gute Atmo-
sphére schaffen

Sie haben strukturierte Arbeitsweise, sind kundenorientiert und sind
teamfahig

M~V N\
singenhegau

Datum der Verdffentlichung
08.06.2026

Fachbereich
Menschen mit Behinderung — Wohnen —
Haus St. Raphael

Start
01.08.2026

Umfang
50 %

Standort
Stockach

Sie haben Fragen oder
mochten sich direkt bewerben?

Ansprechperson:

Ann-Kathrin Maser

Fachbereichsleitung

Menschen mit Behinderung — Wohnen —
Einrichtungsleitung Haus St. Raphael
Mail: maser@caritas-singen-hegau.de
Tel.: 07731-96970405

Bewerben Sie sich direkt {iber unser
Bewerbungsformular:
www.caritas-singen-hegau.de/
jobs-engagement/bewerbungsformular

oder per Mail an:

Lisa Bammel
Personalleitung
Mail: bammel@caritas-singen-hegau.de

Stichwort:
2026.06_03
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