
                                                                                                                              

                                                                                                                                                                       

 
 
Die Caritas Coburg ist Träger des stationären Caritas Hospizes Lebensraum in Coburg. 
Das Hospiz mit 8 Betten, ist für Menschen mit einer unheilbaren Erkrankung, die in ihrer 
letzten Lebensphase Geborgenheit, Solidarität und Unterstützung bei der selbstbestimmten 
Alltagsgestaltung erfahren, sowie die Begleitung der Angehörigen. 
Ein speziell ausgebildetes Mitarbeiterteam, das rund um die Uhr für die Gäste da ist, sorgt 
für kontinuierliche palliativ-medizinische und palliativ-pflegerische Versorgung.  
 
Zur Ergänzung unseres Hospiz-Teams suchen wir in Teilzeit zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine/n   

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 
 
Wir freuen uns auf Sie, weil Sie … 
• eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation haben 
• sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den gängigen Office-Programmen sammeln konnten 
• über gute Kommunikationsfähigkeiten verfügen und ein Gespür im Umgang mit Menschen 

besitzen 
• sich mit der Hospizarbeit sowie den Zielen und Werten der Caritas identifizieren können 
• Kooperationsbereitschaft- und Teamfähigkeit mitbringen 
• eine eigenverantwortliche, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise pflegen 
 
Sie sind verantwortlich für … 
• die Organisation der Verwaltung und übernehmen allgemeine Bürotätigkeiten 
• die Erstellung von Verträgen und Abrechnungen 
• den Kontakt zu Kostenträgern 
• das Erstellen und Pflegen interner Datenbanken 
• die Kassen- und Belegführung der Einrichtung  
 
Wir bieten Ihnen … 
• strukturelle Voraussetzungen zum selbstständigen Arbeiten 
• eine vielseitige Tätigkeit in einem motivierten Team und die Möglichkeit der Mitgestaltung  
• eine leistungsgerechte Vergütung nach den Richtlinien für Arbeitsverträge des  

Deutschen Caritasverbandes (AVR), ähnlich TVöD, inkl. Weihnachts- und Urlaubsgeld 
• eine dienstgeberfinanzierte Altersvorsorge und eine zusätzliche  

Krankenversicherung (Beihilfe) 
• betriebliche Gesundheitsbildung 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagefähige, vollständige Bewerbung – gerne auch per E-Mail - 
bis spätestens 05.06.2020 .  
 
 
Caritasverband für die Stadt 
und den Landkreis Coburg e.V. 
Personalabteilung 
Ernst-Faber-Str. 12 
96450 Coburg 
Tel. 09561/8144-14 
info@caritas-coburg.de 

   

  


