
 

 

 

Seit über 100 Jahren ist die Caritas in Krefeld tätig. Mit über 1200 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 
sind wir der größte Wohlfahrtsverband in unserer Region. Altenhilfe ist ein gut aufgestellter 
Schwerpunkt der Krefelder Caritas: Sowohl durch die Angebote des Caritasverbandes (Ambulante 
Pflege, Palliativ-Pflege, Fahrbarer Mittagstisch, HausNotRuf) als auch die sechs Altenheime und die 
Kurzzeit- und Tagespflege der Krefelder Caritasheime gemeinnützige GmbH sind wir marktführend 
in unserer Stadt. Unsere Ambulanten Pflegestationen mit Sitz in Stadtmitte, Uerdingen, Fischeln und 
Meerbusch versorgen täglich über 1000 Patienten. 

Für unsere Caritas-Pflegestation in Stadtmitte suchen wir zum nächst möglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungskraft / Arzthelferin (m/w) 

              (Teilzeit, ca. 20 Std./ Woche) 

Ihre Aufgaben: 

 Sekretariatsdienste nach Absprache mit der Stationsleitung 

 Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit 

 Sicherstellung des Bürobetriebes / Entlastung der Stationsleitung 

 Erfassung von Daten in den entsprechenden EDV-Programmen  

 Die Arbeitszeit verteilt sich auf fünf Tage (Mo-Fr) und findet in der Regel zwischen 8:00 und 

13:00 Uhr statt. 

 Sicherstellung der Urlaubs- und Krankheitsvertretung, auch in vier anderen ambulanten 

Diensten, dann erfolgt eine Erhöhung der wöchentlichen Arbeitszeit und es kann ein Einsatz 

bis 17 Uhr erfolgen. 

Ihr Profil: 

 abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder ein Ausbildung als Arzthelferin/ 

medizinische Fachangestellte. 

 PKW-Führerschein 

 Kenntnisse im Gesundheitssektor und im Sozialbereich erwünscht 

 Gute PC-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook usw.) 

 Bereitschaft zum Erlernen einrichtungsspezifischer Kenntnisse 

Wir bieten: 

 eine umfassende Einarbeitung  

 Vergütung nach AVR-Caritas, Weihnachts- und Urlaubsgeld, betriebliche Altersversorgung 

 eine verantwortungsvolle Aufgabe 

 einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz  

Wir setzen die Identifikation mit dem Auftrag und den Zielen der Caritas als Wohlfahrtsverband der 
katholischen Kirche voraus.  

Schriftliche Bewerbungen senden Sie bitte bis spätestens 31.01.2019 an unten genannte Adresse. 

 

Caritasverband für die Region Krefeld e.V. 
Personalgewinnung 
Am Hauptbahnhof 2  

47798 Krefeld 
 
Mail: bewerbungen@caritas-krefeld.de 


	(Teilzeit, ca. 20 Std./ Woche)

