Stellenanzeige

Sozialdienst katholischer Frauen Recklinghausen e.V. d S

Der Sozialdienst katholischer Frauen Recklinghausen e.V. (SkF) ist ein katholischer
Frauenfachverband der sozialen Arbeit. Zur Unterstltzung unserer Geschéftsstelle
suchen wir eine vertrauensvolle und organisationsstarke Personlichkeit als

Assistenz der Geschéaftsfiuhrung (m/w/d)

19,5 Stunden zunéachst befristet fur ein Jahr mit Weiterbeschaftigungs- und
Aufstockungsoption

Ihre Aufgaben

Unterstitzung der Geschaftsfiihrung im operativen Tagesgeschaft

Organisation und Koordination von Terminen, Sitzungen und Besprechungen

Erstellung und Vorbereitung von Unterlagen, Prasentationen und Protokollen

Unterstlitzung in den Bereichen Personalverwaltung, vorbereitende

Buchhaltung und Controlling

o Mitwirkung bei Forderprojekten, Verwendungsnachweisen sowie internen und
externen Prufungen

« Allgemeine Biroorganisation und Korrespondenz

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung
Berufserfahrung im Assistenz- oder Verwaltungsbereich

Strukturierte, selbststéandige und zuverlassige Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Anwendungen

Diskretion, Organisationsgeschick und Kommunikationsstarke
Idealerweise Erfahrungen im Sozial- oder Non-Profit-Bereich

Wir bieten lhnen

« Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit direkter
Anbindung an die Geschaftsfihrung

« Ein wertschatzendes und engagiertes Team

« Vergutung nach AVR Caritas einschlief3lich betrieblicher Altersversorgung
(KZVK)

o Flexible Arbeitszeiten sowie Mdglichkeiten zum mobilen Arbeiten

e Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten

o JobRad-Leasing und weitere attraktive Benefits

Gestalten Sie mit uns soziale Verantwortung vor Ort. Wir freuen uns auf Ihre
Bewerbung!

Wir arbeiten auf Grundlage eines christlichen werteorientierten Menschenbildes, das
von Respekt, Verantwortung und sozialem Engagement gepragt ist. Eine Offenheit
gegenuber diesen Grundhaltungen rundet Ihr Profil ab.

Bitte richten Sie lhre Bewerbung bis zum 15.09.2026 an:

Sozialdienst katholischer Frauen (SkF) Recklinghausen e.V.
Giancarlo Cillis, Geschaftsfihrung

Kemnastral3e 7, 45657 Recklinghausen,

E-Mail: giancarlo.cillis@skf-recklinghausen.de


mailto:giancarlo.cillis@skf-recklinghausen.de

