
Bewerbungsfrist: 10.04.2026

Verwaltungskraft (w/m/d)

Für unsere Caritas-Werkstätten - Betrieb Niederelbert suchen wir ab dem nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (w/m/d) (Teilzeit 50% -unbefristet)

Der Caritasverband Westerwald-Rhein-Lahn e.V. ist ein modernes und zukunftsorientiertes 
Sozialunternehmen mit vielfältigen Arbeitsbereichen. Mit mehr als 1.000 Mitarbeitern sind wir 
einer der größten Anbieter sozialer Dienstleistungen in der Region.

Die Caritas-Werkstätten Westerwald-Rhein-Lahn sind eine anerkannte Werkstatt nach § 225 
SGB IX. In den Betrieben Montabaur, Lahnstein, Niederelbert, Rotenhain, St. Goarshausen und 
unserem CAP-Lebensmittelmarkt in Hundsangen arbeiten über 650 beeinträchtigte Menschen 
und über 200 Mitarbeiter:innen. Wir sind ein moderner sozialer Dienstleister mit dem Auftrag, 
Menschen mit Behinderung eine qualifizierte berufliche Teilhabe zu ermöglichen. Im Betrieb 
Niederelbert sind wir in den Bereichen Galapflege, Gärtnerei und Metallbearbeitung aktiv.

Ihre Aufgaben

 Durchführen allgemeiner Verwaltungsarbeiten

 Führen der Kassen für den Standort Niederelbert

 Kontieren und Buchen von Geschäftsvorfällen

 Bestellen und Verwalten von Büro- und Arbeitsmaterial

Ihr Profil

 Kaufmann Büromanagement, Buchhalter oder gleichwertige Ausbildung (w/m/d)

 Freude an der Arbeit für Menschen mit Behinderung

 Verlässliche, verantwortungsbewusste Arbeitsweise sowie empathische Grundhaltung

 Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Kommunikationsstärke

Wertschätzende Vergütung

 Bezahlung nach attraktivem Caritas-Tarif (AVR)
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 Regelmäßige Entgeltsteigerungen

 Betriebliche Altersvorsorge

 Jobrad

Persönliche Weiterbildung

 Vielfältige Fort- & Weiterbildungsangebote

 Individuelle Karrierechancen

 Arbeitsplatz mit Zukunft

Wohlfühlen inklusive

 Ansprechendes Betriebsklima

 Professionelle Einarbeitung

 Gelebtes Gewaltschutzkonzept

 Raum für eigene Ideen

Sie identifizieren sich mit den Zielen der Caritas und bejahen die Besonderheiten des 
kirchlichen Dienstes? Neue Gesichter sind uns immer herzlich willkommen. Bewerbungen von 
Menschen mit Behinderung sind selbstverständlich und erwünscht!

Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne****Herr Lothar Wirth
Telefon-Nr.: 0 26 02 / 9979 681
**www.cw-wwrl.de**

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Durchführen allgemeiner Verwaltungsarbeiten

 Führen der Kassen für den Standort Niederelbert

 Kontieren und Buchen von Geschäftsvorfällen

 Bestellen und Verwalten von Büro- und Arbeitsmaterial

Wir wünschen uns

 Kaufmann Büromanagement, Buchhalter oder gleichwertige Ausbildung (w/m/d)

http://www.cw/
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 Freude an der Arbeit für Menschen mit Behinderung

 Verlässliche, verantwortungsbewusste Arbeitsweise sowie empathische Grundhaltung

 Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Kommunikationsstärke

Darauf können Sie sich freuen

Wertschätzende Vergütung<ul><li>Bezahlung nach attraktivem Caritas-Tarif 
(AVR)</li><li>Regelmäßige Entgeltsteigerungen</li><li>Betriebliche 
Altersvorsorge</li><li>Jobrad</li></ul>
Persönliche Weiterbildung<ul><li>Vielfältige Fort- &amp; 
Weiterbildungsangebote</li><li>Individuelle Karrierechancen</li><li>Arbeitsplatz mit 
Zukunft</li></ul>
Wohlfühlen inklusive<ul><li>Ansprechendes Betriebsklima</li><li>Professionelle 
Einarbeitung</li><li>Gelebtes Gewaltschutzkonzept</li><li>Raum für eigene Ideen</li></ul>

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Funktion: Nicht-Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Sie identifizieren sich mit den Zielen der Caritas und bejahen die Besonderheiten des 
kirchlichen Dienstes? Neue Gesichter sind uns immer herzlich willkommen. Bewerbungen von 
Menschen mit Behinderung sind selbstverständlich und erwünscht!

Erste Fragen beantwortet Ihnen gerne

Herr Lothar Wirth
Telefon-Nr.: 0 26 02 / 9979 681
www.cw-wwrl.de

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Westerwald-Rhein-Lahn e. V.
Caritas-Zentrum Haus Maria Elisabeth 
Philipp-Gehling-Straße 4
56410 Montabaur

http://www.cw/
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Dienstort:

 

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


