
Verwaltungsleitung (m/w/d)(20240312)

Sie möchten bei einem der „Besten Arbeitgeber Deutschlands“ tätig
werden? Willkommen beim Caritasverband Olpe!

Für unser Caritas-Zentrum Olpe suchen wir ab sofort, unbefristet und in Voll- oder Teilzeit eine

Verwaltungsleitung (m/w/d).

Unser Angebot für Ihre Zukunft:

eine vielseitige, gestalterische Leitungsaufgabe mit hoher Selbständigkeit
Arbeitszeiten, die mit Ihrem Privatleben vereinbar sind
leistungsgerechte Vergütung nach AVR-Tarif inkl. betrieblicher Altersvorsorge
eine umfangreiche, strukturierte und qualifizierte Einarbeitung
zahlreiche Benefits, z. B. JobRad, Lebensarbeitszeitkonto, Gesundheitsangebote oder Bonussysteme

Ihre Rolle bei uns:

Steuerung des Teams und Strukturierung der Aufgaben in der Verwaltung
Steuerung der internen Buchhaltung, des Rechnungs-/Mahnwesens sowie Mitarbeit bei Förderanträgen
Unterstützung der Zentrumsleitung in den Bereichen Marketing, Controlling und Datenschutz
Kommunikation mit den Kostenträgern, Mitarbeitenden, Kunden und Interessenten
anteilige Übernahme von allgemeinen Verwaltungsaufgaben
Sicherstellung der Arbeitssicherheit

Damit überzeugen Sie uns:

abgeschlossene Ausbildung als Betriebswirt(in), Verwaltungswirt(in), ein abgeschlossenes Studium im
Bereich der Betriebswirtschaft oder vergleichbare Qualifikation
Führungs- und Teamfähigkeit
Kooperations-, Integrations- und Kommunikationskompetenz
Kompetenz in MS-Office-Anwendungen und Weiterbildungsbereitschaft in einrichtungsspezifischer
Software
Organisations- und Durchsetzungsvermögen

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne vorab Heiko Bösing (Tel.: 02761 9021-7112, E-Mail: hboesing@caritas-
olpe.de). Senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen, gerne auch direkt über unser Onlineportal, unter
Angabe der Referenz-Nr. 20240312 zu. Teilen Sie uns bitte mit, wie Sie auf die ausgeschriebene Stelle
aufmerksam geworden sind.


