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Bewerbungsfrist: 31.12.2025
Abteilungsleiter allgemeine Verwaltung (m/w/d)

...halte ich meinen Kolleginnen und Kollegen den Riicken frei.

,Nah am Nachsten® — unter diesem Leitgedanken engagiert sich der Caritasverband fir den
Kreis Mettmann e.V. als einer der gréten Wohlfahrtsverbande im Kreis fur Hilfsbedurftige und
Menschen in Notsituationen. Im Rahmen weitreichender sozialer Dienstleistungen werden
professionelle Beratungs- und Férdermdglichkeiten zur Unterstiitzung in jeder Lebensphase
angeboten. Unser Aufgabenspektrum ist vielfaltig und so sind es auch die Menschen, die
unseren Caritasverband ausmachen.

Wir suchen fiir unsere Geschéaftsstelle einen

Abteilungsleiter allgemeine Verwaltung (m/w/d) unbefristet - ab 01.01.2026

lhre Aufgaben

e steuern und gestalten Sie die allgemeine verbandliche Verwaltung.

e verantworten Sie die Bereiche IT, Datenschutz, Versicherung, Immobilien, Fuhrpark
und zentrale Beschaffung.

e treiben Sie die Digitalisierung voran und optimieren Sie Prozesse.

¢ stellen Sie die Verwendungsnachweisfiihrung sowie die mittelfristige
Investitionsplanung sicher.

e koordinieren Sie die Bereiche Arbeitssicherheit und Arbeitsmedizin.

e arbeiten Sie in enger Abstimmung mit den Abteilungen Personal, Finanz- und
Rechnungswesen/Controlling.

e unterstiitzen und entlasten Sie den Vorstand.

Wir erwarten

¢ haben ein abgeschlossenes BWL-Studium oder eine kaufmannische Ausbildung.

verfugen uber mehrjahrige Berufs- und Leitungserfahrung, idealerweise in der
Sozialwirtschaft.

besitzen umfangreiche Kenntnisse in Verwaltung, IT, Vertragswesen, Organisation,
Haustechnik, Logistik und Fuhrparkmanagment.

arbeiten eigeninitiativ, engagiert und verantwortungsbewusst.

sind kooperativ, kommunikationsstark, belastbar und durchsetzungsstark.



e identifizieren sich mit den Grundsatzen unseres Verbandes.

Wir bieten

e Faire Verglitung nach Tarifvertrag (AVR)

Zusatzliche Altersvorsorge & Weihnachtsgeld

Flexible Arbeitszeitmodelle in einem familienfreundlichen Verband

Fort- und Weiterbildungen zur beruflichen Entwicklung

Exklusive Extras: BusinessBike, Einkaufsrabatte, Mitarbeiterevents & Sozialleistungen

30 Tage Urlaub fir Ihre Erholung + 3 Tage fir Exerzitien + 1 Freistellungstag

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Controlling / Qualitatsmanagement, EDV und Technik, Oberes
Management, Verwaltung, Recht, Finanzen

Funktion: Fachkraft, FUhrungskraft / Leitung

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fiir den Kreis Mettmann e. V.
Johannes-Flintrop-Str. 19
40822 Mettmann

Dienstort: Caritasverband F. D. Kreis Mettmann

Johannes-Flintrop-Str. 19
40822 Mettmann

Ansprechpartner(in):

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.



Vielen Dank!



