
ARBEITSPLATZ 

CARITAS 
 
Der Caritasverband für das Bistum Essen e.V. ist die Zusammenfassung und Vertretung der Caritas 
als Wesens- und Lebensäußerung der Katholischen Kirche im Bistum Essen. 
Er ist anerkannter Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege. 
 
Gemeinsam mit dem Bistum Essen und dem Bund der Deutschen Katholischen Jugend (BDKJ) bildet 
der Diözesan-Caritasverband die Trägergemeinschaft der Freiwilligendienste im Bistum Essen zur 
Durchführung des Bundesfreiwilligendienstes (BFD) sowie des Freiwilligen Sozialen Jahres (FSJ). 
 
Für die Trägergemeinschaft ist zum 01.01.2020 oder früher die Position 

 
 
 
 
 
 
 
mit einem Beschäftigungsumfang von 19,5 Stunden/Woche zu besetzen. 
Die Stelle ist zunächst aufgrund einer Elternzeitvertretung bis zum 31.12.2021 befristet. 

 
Ihre Aufgaben: 

 Nachverfolgung und Verarbeitung von Personalunterlagen 

 Datenpflege innerhalb unseres Verwaltungsprogramms 

 Anfertigen von Schriftstücken und wiederkehrenden Formschreiben 

 Kontakt mit Einsatzstellen und Freiwilligen 

 Vor- und Nachbereitung von Konferenzen und Veranstaltungen  

 Selbstständige Sachbearbeitung von Fahrtkostenabrechnungen 
 
Ihr Profil: 

 Berufsausbildung zur/m Bürokauffrau/Bürokaufmann oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Beherrschung der gängigen PC-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook, Power Point) 

 Gutes Verständnis für Datenbankstrukturen 

 Organisationsgeschick, Teamfähigkeit sowie eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 Identifikation mit Werten, Aufgaben und Zielen der Caritas als Teil der katholischen Kirche 
 

Unser Angebot: 
 Ein anspruchsvolles und interessantes Arbeitsfeld 
 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in attraktiver Lage in der Essener Innenstadt sowie 

ein freundliches und kollegiales Arbeitsklima 
 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) 
 Betriebliche Altersversorgung (Kirchliche Zusatzversorgungskasse) 

 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Wir freuen uns auf eine aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis zum 31.10.2019 per Mail richten 
an: kirsten.werner@caritas-essen.de 
 
Caritasverband für das Bistum Essen e.V.  
Abteilung Recht, Verwaltung und Fortbildung 
Herrn Martin Simon  
Abteilungsleiter 
Am Porscheplatz 1 
45127 Essen 
 
 

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 


