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Verwaltungskraft (m/w/d) für Eltville

Hast du Lust auf ein tolles Team und möchtest etwas bewegen? Dann bist du bei der Caritas 
Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH genau richtig! Gemeinsam mit dir und 600 
Mitarbeitenden betreuen und pflegen wir 614 ältere Menschen und geben ihnen ein familiäres 
Zuhause. Wir freuen uns auf deine Mitarbeit an unserem Standort in Eltville.

Wir suchen eine 

Verwaltungskraft (m/w/d) 

unbefristet und in Teilzeit für das Haus St. Hildegard in Eltville.

Ihre Aufgaben

Wir erwarten

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung

 Sichere Anwendungskenntnisse in MS-Office

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein sehr gutes mündliches und 
schriftliches Ausdrucksvermögen

 Hohes Qualitätsbewusstsein und Bewohnerorientierung

 Teamfähigkeit, wertschätzende Haltung und Freude an der Arbeit mit Menschen

 Spaß an der Mitgestaltung neuer Arbeitsmethoden und -abläufe

 Identifikation mit den Grundsätzen und Werten der Caritas

Wir bieten

 Ein erfahrenes und herzliches Team, das zusammenhält

 Achtsame, offene und kooperative Führungskultur

 Starke Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas mit einem Grundgehalt 
je nach Qualifikation und Berufserfahrung zwischen 2.628,60 bis 2.984,84 € für eine 
Vollzeitstelle mit regelmäßigen Tarifsteigerungen

 Weihnachtsgeld sowie weitere tarifliche Leistungen
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 30 Tage Urlaub in der 5-Tage-Woche

 Gesundheitsförderung ist uns wichtig - daher bauen wir ein betriebliches 
Gesundheitsmanagement auf

 Unzählige Angebote im Bereich Mode, Sport, Reisen u.v.m. über unsere Corporate 
Benefits-Plattform

 Betriebliche Altersvorsorge (KZVK)

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Neugierig?

Dann freuen wir uns auf deinen Lebenslauf an:nadine.morlock@cap-wiesbaden.de

Deine Ansprechpartnerin
Frau Nadine Morlock, Prokuristin
Telefon 0611- 174 248

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH
Altenhilfe des Caritasverbandes Wiesbaden-Rheingau-Taunus e.V.
Friedrichstraße 24a
65185 Wiesbaden

Dienstort: Caritas Altenwohn- und Pflegegesellschaft mbH
Altenpflegeheim Haus St. Hildegard
Sonnenbergstraße 45
65343 Eltville

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. 
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Vielen Dank! 


