caritas

JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist:
Mitarbeiter:in in der Verwaltung (m/w/d)"

Die ad laborem gGmbH ist ein gemeinnitziger Inklusionsberieb des Caritasverband Mannheim
e.V. Bei uns stehen Menschen im Mittelpukt, nicht Zahlen. Rund 80 Menschen mit und ohne
Behinderung arbeiten bei uns Hand in Hand - fair, inklusiv und zukunftsorientirt. Offene und
wertschatzende Teamkultur statt Ellenbogenmentalitat. Zertifiziert nach 1SO 9001 und AZAV -
Qualitat schliel3t Menschlichkeit nicht aus. Unser Ziel: Arbeit die Menschen starkt, Perspektiven
schafft und nicht allein auf Gewinnmaximierung ausgerichtet ist.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Unterstliitzung im Tagesgeschaft der Verwaltung
o Telefonzentrale, Schriftverkehr, Aktenfiihrung
e Vorbereitung von Buchhaltungs- und Personalunterlagen

e Empfang und Betreuung von Kund:innen und Gasten

Wir wiinschen uns

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung
e Sicherer Umgang mit MS Office, idealerweise auch mit Sage und Aida
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Freude an strukturierter Arbeit, Organisationsgeschick und eigenverantwortliche
Arbeitsweise

e Teamfahigkeit, Offenheit und ein freundliches Auftreten

e |dentifikation mit den Werten und Zielen eines Inklusionsbetriebs

Darauf konnen Sie sich freuen

¢ Eine sinnstiftende Tatigkeit in einem vielfaltigen Team
e Konzepte, die den Menschen in den Mittelpunkt stellen
e Personliche Entwicklungsmoglichkeiten durch die kostenlosen Weiterbildungen

e Grundliche Einarbeitung in einem engagierten Team



e Eine Vergutung nach eigenem Haustarif, 30 Tage Urlaub (bei 5-Tage-Woche)

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit, Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Ihre Bewerbung richten Sie bitte ab sofort an:

Frau Julia Zwick (Bereichsleiterin Produktion) |
Herr Michael Kisslinger (Sozialdienst) | (0621) 4810 20-25 / -22

ad laborem gGmbH | Hallesche Str. 1 | 68309 Mannheim | E-Mail: info@adlaborem.de

mit der Stellen ID: 2025110
www.adlaborem.de

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband Mannheim e.V.
B 5, 19a
68159 Mannheim
Dienstort: ad laborem gGmbH
Hallesche Stralle 1
68309 Mannheim
Ansprechpartner(in): Zwick, Julia

info@adlaborem.de
(0621) 4 81 02 00



Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



