
 

 

Selbsthilfe- und Helfergemeinschaft für Suchtkranke und Angehörige 

 
Kreuzbund Diözesanverband Osnabrück e.V. 

Bramscher Str. 158 , 49088 Osnabrück 
Tel.: 0541 – 643 39   Fax: 0541 – 643 35          

Email: kreuzbund@osnanet.de 

 

 
Der Kreuzbund ist die Selbsthilfe-  und Helfergemeinschaft für Suchtkranke und Angehörige. 
Er ist katholischer Verband und Fachverband der Caritas. 
 
Der Kreuzbund Diözesanverband Osnabrück e.V. beabsichtigt, schnellstmöglich die Stelle einer 

 
Fachkraft in der Verwaltung (m/w/d) 

zu besetzen. 
 
Die Anstellung erfolgt im Rahmen einer wöchentlichen Arbeitszeit von 12 bis 15 Stunden und ist 
nicht befristet. Die Arbeitszeit kann individuell vereinbart werden. 
Zu den Aufgaben gehören u. a.: 

 Mitgliederverwaltung inkl. Beitragseinzug 

 allgemeine Verwaltungsaufgaben inkl. Buchhaltungsarbeiten 

 Unterstützung bei der Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen und Arbeitstagungen  

 Erstellen von Schriftsätzen, Protokollen und Berichten nach Vorlage 

 Erledigung von administrativen Aufgaben im Zusammenhang mit der Betreuung unser  
Gruppen 

 Veranstaltungsmanagement: Mitarbeit bei der Organisation und Abwicklung von Bildungsan-
geboten 

 Vorbereitung der Beantragung und Abrechnung von Dritt-, Fördermitteln 

 Unterstützung in der Öffentlichkeitsarbeit (Homepage, Social Media) 
Wir erwarten: 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung ( Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement, Verwal-
tungsfachangestellte*r  oder eine vergleichbare Qualifikation) 

 umfassende EDV-Kenntnisse (MS Office) 

 Kenntnisse und Umgang mit digitalen Anwendungen 

 Ausdruckssicherheit in Wort und Schrift 

 selbstständige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 Kommunikationsstärke 

 Flexibilität und Teamfähigkeit 

 Zuverlässigkeit und Diskretion 
Wir bieten: 

 ein interessantes und verantwortungsvolles Arbeitsfeld 

 einen vielseitigen Tätigkeitsbereich 

 eine leistungsgerechte Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritas-
verbandes (AVR) 

 zusätzliche Altersvorsorge 

 Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Offene Arbeitsatmosphäre in einem kleinen motivierten Team 
 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind erwünscht. 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, richten Sie bitte Ihre  Bewerbung  mit den üblichen Unterla-
gen  bis zum 11.10.2019 per Email  an die Geschäftsstelle des Kreuzbund Diözesanverband Osnab-
rück e.V.: kreuzbund@osnanet.de 
Für weitere Fragen steht Ihnen gern die Geschäftsstelle unter 0541 – 64339 zur Verfügung.  
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