
Das Caritas SeniorenHaus Schönenberg-Kübelberg bietet derzeit 67 Plätze 
in der vollstationären Pflege mit eingestreuter Kurzzeitpflege an. Das 
spezielle Konzept des Hauses legt den Schwerpunkt auf die soziale Be-
gleitung der BewohnerInnen. Es bietet den Menschen kleine, persönliche 
und überschaubare Einheiten, die eine annähernd familiäre Situation mit 
konstanten Bezugspersonen entstehen lassen.

Als Einrichtung der cts Altenhilfe GmbH gehört das Caritas SeniorenHaus 
Schönenberg-Kübelberg zum Verbund der Caritas Trägergesellschaft 
Saarbrücken mbH (cts), einem sozialen Dienstleistungsunternehmen 
der katholischen Kirche mit 34 Einrichtungen und aktuell rund 6.000 
Mitarbeitenden in Krankenhäusern und Rehabilitationskliniken, Kinder-, 
Jugend- und Behindertenhilfeeinrichtungen, SeniorenHäusern und Bil-
dungsinstituten.

Für unser Caritas SeniorenHaus Schönenberg-Kübelberg suchen wir zum 
01. Februar 2021  einen

Mitarbeiter (w/m/d) für die Verwaltung in 
Teilzeit

Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Tätigkeiten: 
•	allgemeine Organisation des Sekretariates und Verwaltung der 

Einrichtung
•	Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost sowie Übernahme der 

gesamten Geschäftskorrespondenz
•	Pflege von Daten, Statistiken zur weiteren zentralen Verarbeitung
•	Sie sind Ansprechpartner/-in für die Bewohner und deren Angehörige
•	Unterstützung bei der Koordination und Organisation von 

Veranstaltungen der Einrichtung

Sie bringen mit:
•	eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Kauffrau 

im Gesundheitswesen mit Berufserfahrung in der Büroorganisation 
vorzugsweise in einer sozialen Einrichtung 

•	sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen
•	Zuverlässigkeit und eine eigenverantwortliche, strukturierte sowie effi-

ziente Arbeitsweise Identifikation mit den Zielen eines konfessionellen 
Trägers

•	ein souveränes und freundliches Auftreten im Umgang mit den unter-
schiedlichen Ansprechpartnern

Wir bieten Ihnen:
•	einen interessanten und sicheren Arbeitsplatz
•	ein wertschätzendes und positives Arbeitsklima in einem motivierten 

Team
•	eine attraktive Vergütung nach AVR Caritas mit umfangreichen Sozialleis-

tungen (z. B. zusätzliche Altersversorgung)
•	eine strukturierte Einarbeitung
•	individuelle und vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten
•	weitere interessante Mitarbeitervergünstigungen

Für weitere Informationen steht Ihnen Frau Heike Lenhardt, Hausleitung 
Caritas SeniorenHaus Schönenberg-Kübelberg, unter Tel. 06373 / 82960 
gerne zur Verfügung. 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe der 
Ausschreibungs-Nr. 6720 an Caritas SeniorenHaus Schönenberg-Kübel-
berg, Frau Heike Lenhardt, Rathausstr. 18, 66901 Schönenberg-Kübelberg 
oder per E-Mail an: bewerbung@cts-mbh.de.

Weitere Informationen finden Sie unter www.cts-mbh.de sowie auf 
www.Facebook.com/cts-Karriere und www.Instagram.com/arbeits-
platz_cts.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


