
 

  

 

 

 

Wir suchen zum 01.03.2022 oder später 

Mitarbeiter*in für unsere Verwaltung (m/w/d) 
in Teilzeit 50 – 80 % 

 
Ihre Aufgaben bei uns:  

 Sie unterstützen die Bereiche Leistungsabrechnung und Finanzbuchhaltung  

 Sie erstellen Auswertungen im Bereich des internen Controllings  

 Sie sorgen für die inhaltliche und administrative Unterstützung der 
Verwaltungsleitung 

 Hinzu kommen Tätigkeiten im Bereich der allgemeinen Verwaltung 
 

Voraussetzungen sind:  

 Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung oder ein Bachelorstudium im 
Bereich BWL oder Gesundheitswesens 

 Sie besitzen eine gute Auffassungsgabe und zeigen Engagement und 
Organisationstalent bei der Arbeit 

 Sie arbeiten gerne strukturiert und verantwortungsbewusst in einem Team  

 Sie habe sehr gute Kenntnisse im Umgang mit allen gängigen Office-Programmen 
und sind bereit sich in branchenspezifische Softwareprogramme einzuarbeiten 

 Einsatz für den Persönlichkeitsschutz und die Rechte der uns anvertrauten Kinder 

 Identifikation mit den Zielen und sozialen Anliegen der Caritas  
 

Wir bieten:  

 Wir bieten einen interessanten, abwechslungsreichen und sicheren Arbeitsplatz 

 Wir legen Wert auf eine gute fachliche Begleitung, Einarbeitung und Unterstützung, 
auch im Zusammenspiel mit unserem Träger dem DiCV Freiburg 

 Wir arbeiten offen und vertrauensvoll in einem innovativen Team  

 Betriebliches Gesundheitsmanagement (u. a. Hansefit, Caritas-Flex-Konto, und 
vieles mehr)  

 Betriebliche Altersvorsorge in der Kirchlichen Zusatzversorgungskasse  

 Wir bezahlen nach dem Tarif der AVR Caritas  

Bei gleicher Qualifikation und Eignung für den Arbeitsplatz werden Bewerber*innen mit 
Behinderung bevorzugt. Für die Durchführung des Bewerbungsverfahrens werden 
personenbezogene Daten erhoben und verarbeitet. Für Auskünfte steht Ihnen Joachim 
Bucher, Verwaltungsleitung, unter 0771-6007128 zur Verfügung.  
 
Wenn Sie diese Stelle anspricht, freuen wir uns über eine Bewerbung per E-Mail mit allen 
Anhängen im pdf-Format oder per Post.  
 
Mariahof 
Joachim Bucher  
Weiherweg 6 
78183 Hüfingen  
bucher@mariahof.de 

Mariahof ist eine innovative Einrichtung der 
Erziehungshilfe mit einem differenzierten 
Leistungsangebot in der stationären, teilstationären und 
ambulanten Jugendhilfe weiteren Betätigungsfeldern. 
Träger der Einrichtung ist der Caritasverband für die 
Erzdiözese Freiburg e.V. 
 

 


