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Die Schuldnerberatung im caritas-zentrum Delbrél sucht ab sofort ein(e)

Verwaltungs-Mitarbeiter*-in als studentische Honorartéatigkeit

Die Schuldner- und Insolvenzberatung im caritas-zentrum Delbrél in der Mainzer Neustadt
sucht eine Student*-in, vorzugsweise der Fachrichtung Soziale Arbeit,
maoglichst mit Vorerfahrungen in Verwaltungs-Tatigkeiten

zur Unterstltzung unseres Schuldnerberatungs-Teams.

lhre Aufgaben :

- Erfassung der Klienten- und Haushaltsdaten sowie der Gesamt-Verschuldung in
einem Schuldnerberatung-spezifischen Klienten-Verwaltungs-Programm (,CAWIN®).

- Erledigung der Korrespondenz mit den Glaubigern, per Post oder per Fax nach
Vorgaben der Berater.

- Rechnungserstellung fiir Abrechnung mit den Kostentragern.

Unsere Anforderungen an Sie :

- Gute Kenntnisse in MS-Windows, -Word und -Excel sowie die Fahigkeit und
Bereitschatft, sich in die schuldnerberatungs-spezifische Software einzuarbeiten.

- Sorgfaltige und eigenstandige Bearbeitung der Ubertragenen Aufgaben.

- Langfristige Zusammenarbeit (mind. 2 Jahre).
Wir bieten:

- Honorarvertrag mit Vergutung 13 €/Stunde bei 6 — 10 Stunden / Woche;
- Flexible Zeiteinteilung in Absprache mit den Beratern;
- Einarbeitung in die schuldnerberatungs-spezifische Software;

- Die Mdglichkeit die Sozial-, Schuldner- und Insolvenz-Beratung mit den
verschiedenen Aspekten naher kennenzulernen,

Fur weitere Auskiinfte wenden Sie sich bitte an eine der Schuldnerberaterinnen.
Bei Interesse senden Sie uns bitte Ihre Kurzbewerbung per Mail bis zum 27.04.2021.
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Anne Hel} 06131/908 32-54 a.hess@caritas-mz.de
Maria Altherr 06131 /908 32-55 m.altherr@caritas-mz.de
Claudius Hotz 06131 /908 32-57 c.hotz@caritas-mz.de
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