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Studentische Aushilfskraft Sekretariat (m/w/d)

I
18.08.2025 ® Teilzeit @ Mullheim

Wir suchen Verstarkung!

Du suchst einen abwechslungsreichen Nebenjob flr die Semesterferien, mochtest deine Urlaubskasse
aufbessern, hast ein freundliches Auftreten und behaltst auch in stressigen Momenten den Uberblick? Dann
bist du bei uns genau richtig! Fir den Zeitraum vom 18.08. bis 26.09.2025 (Montag — Freitag jeweils von
09:00 Uhr — 12:00 Uhr) suchen wir eine engagierte studentische Aushilfe (m/w/d) fir unser Sekretariat.

Das machst Du gerne: Das macht Dich aus:

* Telefonzentrale: Entgegennahme und Weiterleitung ¢ Kommunikationsstarke und freundliches Auftreten
eingehender Anrufe « Zuverldssige und sorgfaltige Arbeitsweise

* Besucherempfang: Freundlicher Empfang und « Sicherer Umgang mit Telefon und Computer

Anmeldung von Klient*innen und Gasten - Erste Erfahrungen im Empfangs- oder

* Allgemeine administrative Aufgaben Verwaltungsbereich von Vorteil, aber kein Muss
* Unterstltzung bei der Postbearbeitung

* Evtl. Mithilfe bei der Kassenfuhrung



Deine Benefits bei uns:

o)
aCm

* Eine verantwortungsvolle
Tatigkeit mit
Gestaltungsspielraum in einem
wertschatzenden Arbeitsumfeld

Uber uns

€ Q

* Ein attraktives * Mitarbeiterevents und gute
Vergutungsmodell nach AVR Anbindung an den &ffentlichen
Caritas sowie eine betriebliche Nahverkehr

Alterszusatzversorgung (KZVK)

Der Caritasverband fur den Landkreis Breisgau-Hochschwarzwald e.V. ist ein Wohlfahrtsverband mit rund 850
hauptamtlichen und Uber 250 ehrenamtlichen Mitarbeitenden. Wir bieten Menschen in schwierigen
Lebenslagen fachgerechte Unterstitzung und sind im Landkreis ein grol3er Anbieter von sozialen Beratungs-
und Betreuungsangeboten sowie stationaren Pflegeleistungen. Wir setzen uns fur einen grenzachtenden
Umgang und zum Schutz der uns Anvertrauten Menschen nach innen und auf3en ein.

Bei Fragen kontaktieren Wir freuen uns Uber lhre
Sie gerne: aussagekraftige Bewerbung

Caritasverband

Breisgau —

_ an bewerbung@caritas-bh.de oder =iy Hochschwarzwald
Priska Krug direkt tiber die Jobbérse.

Tel.: +49 (0)7631 74 82
772
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