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(Interne) Stellenausschreibung 

Mitarbeiter*in für die offene Einrichtungsverwaltung 

(m/w/d) 
zum 01. Juni 2020, Teilzeit 50% 

Die Caritas Altenhilfe St. Martin Rheinhessen gGmbH bietet mit ihren unterschiedlichen Einrichtun-

gen ein breit gefächertes Angebot an Wohnmöglichkeiten und Unterstützungsleistungen im Alter in 

Mainz und Rheinhessen an. 

Wir suchen: 
Für unser beliebtes Caritas-Altenzentrum Maria Königin in Mainz-Drais suchen wir eine*n Mitarbei-

ter*in für die offene Einrichtungsverwaltung zur Verstärkung des bestehenden Teams  

Ihr Profil: 
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Einfühlungsvermögen für die Situation älterer hilfe- und pflegebedürftiger Menschen und ihrer 

Angehörigen 

• Sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten 

• gute Anwenderkenntnisse für die Nutzung der MS-Office-Programme 

• Identifikation mit dem kirchlich-caritativen Träger und seinem Werteverständnis 

Ihre Aufgaben: 
• Sekretariatsaufgaben, Postverteilung und Kassenführung 

• Beratung und Information zu allgemeinen Fragestellungen des Altenzentrums 

• Mitwirkung bei Abrechnungen, Ein- und Auszug von Bewohner*innen 

• Schriftverkehr 

Wir bieten: 
• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten und kollegialen Team 

• vielfältige Fortbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• leistungsgerechte tarifliche Vergütung nach AVR 

• Sozialleistungen (z.B. betriebliche Altersversorgung) 

Kontakt: 
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. 

Ihre schriftliche Bewerbung – gerne auch per E-Mail – senden Sie bitte ab sofort an: 

Caritas-Altenzentrum Maria Königin, Frau Rajaa Schreiber, Seminarstraße 4, 55127 Mainz 

E-Mail: info@caritas-altenzentrum-mainz.de 

Tel. 06131 / 947 03-0, Fax: 06131 / 947 03-66 


