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Haus Früchting  
Bruder Karsten-
Johannes 
Ellewick 14 
48691 Vreden 
bewerbung@ 
hausfruechting.de 

Haus Früchting ist eine Einrichtung für Menschen mit 
Behinderungen. Wir bieten ambulante und stationäre 
Wohnangebote sowie Arbeitsplätze in einer Werkstatt  
für Menschen mit einer Behinderung. 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

Mitarbeitenden (m/w/d) als 
Sekretariats- und Verwaltungskraft 
unbefristet in Teilzeit mit 20 Wochenstunden. 
 
Ihre Aufgaben  

· Postbearbeitung, Annahme von Telefonaten, 
Terminkoordination 

· Korrespondenz per E-Mail und Post 
· Aktenverwaltung und Datenpflege 
· Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten 
· Unterstützung der Leitung in organisatorischen 

Angelegenheiten 
 

Ihr Profil  

· Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/-
mann für Büromanagement, Verwaltungsfachangestellte/r 
oder einen gleichwertigen Abschluss im kaufm. Bereich  

· Im Umgang mit dem PC, insbesondere den MS-Office 
Anwendungen, sind Sie routiniert 

· Sie sind sicher in Wort und Schrift. Die Kommunikation 
sowohl am Telefon als auch schriftlich bereitet Ihnen Freude.  

· Sie haben Erfahrung in der Büroorganisation. Ihre Arbeitsweise 
ist zuverlässig und strukturiert 

· Sie haben eine Identifikation mit dem christlichen 
Menschenbild und den Zielen und Werten der Stiftung Petrus 
Canisius. 

 
Die Vergütung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des 
Deutschen Caritasverbandes (AVR). 

Sie identifizieren sich mit unseren Zielen und haben Freude an einer 
abwechslungsreichen Tätigkeit?  

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 30.11.2020. 

 
 
 
 


