
ARBEITSPLATZ 

Kreuzbund 
 
Der Kreuzbund e.V. ist der größte Selbsthilfe – und Helferverband für Suchtkranke und Angehörige in 
Deutschland. Er ist Fachverband des Deutschen Caritasverbandes.  
 
 
Für die Geschäftsstelle des Kreuzbund Diözesanverband Essen e.V. ist ab sofort die Stelle eines 

 
 
 
 
 
 
 
zu besetzen. Die Anstellung erfolgt mit einem Beschäftigungsumfang von 19,50 Wochenstunden und ist 
unbefristet. Vorab kann eine Einarbeitung im Rahmen eines Praktikums nach Vereinbarung stattfinden. 

 
Ihre wesentlichen Aufgaben: 

 Selbstständige Sachbearbeitung 

 Büroorganisation, insbesondere Terminmanagement und Postbearbeitung 

 Aktive Verfolgung von Wiedervorlagen 

 Anfertigen von Schriftstücken, selbstständig und nach Diktat 

 Pflegen von Datenbanken 

 Vorbereitung von Konferenzen und Veranstaltungen 

 Bereitschaft, an drei Samstagen (Arbeitstagungen) sowie ein Wochenende (Freitag - Sonntag) pro 
Jahr zu arbeiten. Die 7 Vorstandssitzungen im Jahr finden nachmittags statt. 

 
Ihr Profil: 

 Berufsausbildung zum Rechtsanwaltsfachangestellten, im kaufmännischen Bereich  
oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Eigenverantwortliches, präzises und termingenaues Arbeiten 

 Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 

 Beherrschung der gängigen Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook, Power Point, Teams) 

 Identifikation mit Werten, Aufgaben und Zielen der Caritas als Teil der katholischen Kirche 
 
 

Unser Angebot: 
 Ein anspruchsvolles und interessantes Arbeitsfeld 
 Unterstützung durch ein motiviertes Team 
 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in attraktiver Lage in der Essener Innenstadt sowie 

ein freundliches und kollegiales Arbeitsklima 
 Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) 
 Betriebliche Altersversorgung (Kirchliche Zusatzversorgungskasse) 

 
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Wir freuen uns auf eine aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte bis zum 28.02.2024 per Mail richten 
an vorstand@kreuzbund-dv-essen.de 
 
 
Kreuzbund Diözesanverband Essen e.V.  
Herrn Michael Hülsen 
Niederstr. 12-16 
45141 Essen 
 
www.kreuzbund-dv-essen.de 

  
 

 

 
 
 
 

Mitarbeiters in der Geschäftsstelle (m/w/d) 
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