Der Caritasverband fiur die Ditzese Hildesheim e.V. st der
Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche im Bistum Hildesheim. Als
Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege unterstitzt, berat und vertritt er als
sozialpolitischer Akteur Mitgliedseinrichtungen und Gliederungen des
Verbandes.

Wir suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine:n

Sekretar:in/Assistenz des Vorstands (m/w/d)
In Vollzeit (39 Wochenstunden)

Ihre Aufgaben:

e Sie sind Ansprechpartner:in fur Vorstand und Fuhrungskréfte

e Sie sind Bindeglied zwischen internen und externen Ebenen

« Sie erstellen Prasentationen, Zusammenfassungen, Uberblicke und
Entwirfe fir entsprechende Gremien

e Sie betreuen die Datenbanken, pflegen das
Qualitatsmanagementhandbuch und sind Ansprechpartner:in fur
Kolleg:innen und externe Anrufer:innen

e Sie koordinieren Termine fiir den Vorstandsvorsitzenden

Ihr Profil:

e Sie verfligen uber eine Ausbildung/Studium im kaufmannischen
und/oder kommunikativen Bereich

¢ Sie haben idealerweise mehrjéahrige Berufserfahrung im Office
Management/Teamassistenz

e |hrfreundliches Auftreten, lhre teamorientierte Arbeitsweise und eine
hohe Serviceorientierung gepaart mit einem gesunden
Durchsetzungsvermdgen zeichnet Sie aus

e Sie besitzen Organisationsgeschick, sehr gute
Kommunikationsfahigkeiten, sind belastbar und zuverlassig

e Sie bringen ein hohes Mal3 an Flexibilitat, Eigeninitiative und
Engagement mit

e Sie besitzen gute Anwenderkenntnisse mit gangigen MS-Office
Programmen

Wir bieten lhnen:
e eine angemessene Vergitung nach AVR-C sowie zusatzliche
Altersvorsorge
ein engagiertes und motiviertes Team
Sie kdnnen Verantwortung tbernehmen und lhre Ideen mit einbringen
eine interessante und vielseitige Tatigkeit
Unterstlitzung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf
Flexible Arbeitszeiten

Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung bis zum 15.08.2021, bevorzugt per Mail im
pdf-Format.
Nahere Informationen erhalten Sie unter 05121 938 180 von Frau von Pogrell.
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