
 

 

  
Der Caritasverband für die Diözese Hildesheim e. V. ist der Wohlfahrtsverband der 
katholischen Kirche im Bistum Hildesheim. Als Spitzenverband der Freien 
Wohlfahrtspflege unterstützt, berät und vertritt er die Mitgliedseinrichtungen und 
Gliederungen des Verbandes.  
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 
 

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)   

für den Geschäftsbereich Mutter-Kind-Kurkliniken 
 
in Teilzeit (19 Wochenstunden), zunächst befristet für ein Jahr. 
 
 
    Ihre Aufgabenschwerpunkte sind: 

➢ Belegung unserer Mutter-Kind-Kliniken 
➢ Telefonische Betreuung und Beratung von Patientinnen, Beratungsstellen und 

Krankenkassen 
➢ Erfassung und Bearbeitung von Daten in unserer Software 
➢ Telefonischer Kontakt und schriftliche Korrespondenz mit unseren Kliniken, 

Patientinnen, Beratungsstellen und Krankenkassen 
➢ Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 

 
Sie bringen mit: 

➢ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
➢ Gute Kenntnisse in den MS-Office-Programmen 
➢ Kundenorientiertes und freundliches Kommunikationsverhalten 
➢ Eigenständiges und strukturiertes Arbeiten 
➢ Bereitschaft zur Integration in ein bestehendes Team 
➢ Bereitschaft, die Ziele der Caritas mitzutragen 

 
Wir bieten Ihnen: 

➢ Ein anspruchsvolles und interessantes Arbeitsfeld   
➢ Aufgeschlossene, kompetente und engagierte Mitarbeitende auf allen 

Ebenen unseres Verbandes 
➢ Flexible Arbeitszeit 
➢ Vergütung nach AVR einschließlich Zusatzversorgung 
 
 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung  
bis zum 06.12.2020, bevorzugt per Mail im pdf-Format. 
 
Nähere Auskünfte erhalten Sie unter 05121-938-146 von Frau Sackmann.  

 

Caritasverband für die Diözese Hildesheim e. V.  
Herr Lars Kunold 
Moritzberger Weg 1 
31139 Hildesheim 
wilke@caritas-dicvhildesheim.de  

 

Caritas         
 

 


