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Der Caritasverband im Landkreis Nürnberger Land e. V. 


sucht ab sofort für seine Geschäftsstelle in Lauf eine/einen





Verwaltungsmitarbeiter/in


in Teilzeit mit 19,25 Std./Woche (nachmittags)�


Aufgaben: 


Betreuung des Empfangs und der Telefonzentrale


Terminvergabe und Vermittlung von Klienten an verschiedene Beratungsstellen und Einrichtungen 


Bearbeitung des anfallenden Schriftverkehrs


Beschaffung von Arbeitsmaterialien





Wir erwarten:


Kaufmännische Ausbildung 


Organisations- und Kommunikationsfähigkeit


psychische Belastbarkeit


sichere Orthographie


Teamfähigkeit


sichere EDV-Kenntnisse


PKW-Führerschein


Bereitschaft, im Sinne des Leitbildes des Caritasverbandes nach dem sozialen Auftrag der katholischen Kirche zu handeln





Es erwartet Sie:


ein vielseitiger und interessanter Arbeitsplatz


Möglichkeiten zur Fortbildung und Supervision


betriebliche Sozialleistungen





Die Stelle ist zunächst für ein Jahr befristet. Die Vergütung erfolgt nach den Richtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR).


Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 27.05.2012 an den





Caritasverband im Landkreis Nürnberger Land e. V.


Frau Tuchbreiter, Altdorfer Str. 45, 91207 Lauf


Email: � HYPERLINK "mailto:tanja.tuchbreiter@caritas-nuernberger-land.de" �tanja.tuchbreiter@caritas-nuernberger-land.de�


Homepage: www.caritas-nuernberger-land.de








