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Sozialdienst katholischer Frauen e.V. 
Friedrich-Stein-Straße 28, 97421 Schweinfurt 
 
 
 
 
Der Sozialdienst katholischer Frauen ist ein Frauen- und Fachverband in der katholischen 
Kirche in Deutschland, der sich der Hilfe für Kinder, Jugendliche, Frauen und ihren Familien 
in besonderen Lebenslagen widmet.  
 
Für unseren anerkannten Betreuungsverein suchen wir baldmöglichst spätestens jedoch ab 
01.04.2024 in Teilzeit mit 20 Stunden eine/n 
 
Betreuungsassistenz  
mit abgeschlossener Berufsausbildung in den Bereichen  
Sozialversicherung, Rechsanwaltskanzlei, Verwaltung, Justiz, Notariat  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 

- Zuarbeiten für die Rechtlichen Betreuerinnen durch Vorbereiten der 
Betreuertätigkeit, Informationsbeschaffung  

- Posteingang/ Postausgang und elektronische Ablage 
- Telefondienst mit Anmeldung und Terminvergabe 
- Aktenführung und Dokumentation im Betreuungsprogramm 
- Schriftverkehr und Antragstellung aller Art 
- Kontoführung/Geldverwaltung und Rechnungslegung 
- Vergütungsabrechnungen 
- Vorbereitung von Tätigkeitsnachweisen und Statistiken 
- Unterstützung bei der Organisation von Veranstaltungen der Vorsorgeberatung 

 
Sie bringen mit: 

- Abgeschlossene Berufsausbildung in einer der o. g. Richtungen 
- Möglichst Berufserfahrung und eine positive Haltung im Umgang mit Menschen mit 

psychischen, geistigen und alterstypischen Beeinträchtigungen 
- Möglichst Kenntnisse im Bereich der Sozialgesetzgebung oder des Verwaltungsrechts 
- Einsatzbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt 
- Bereitschaft zu einer 5 Tage Woche 
- Gute Selbst- und Arbeitsorganisation 
- Gute EDV-Anwenderkenntnisse  

 
Wir bieten an: 

- Eine leistungsgerechte tarifliche Vergütung nach der AVR der Caritas 
(Grundvergütung, diverse Zulagen, Inflationsausgleichsprämie) 



- Betriebliche Alterszusatzversicherung 
- Arbeit im Betreuungsverein des SkF e. V. mit erfahrenen Rechtlichen Betreuerinnen 
- Sehr gute EDV-Ausstattung  
- Möglichkeit zur Teilnahme an Fortbildungen  

 
Auskunft erteilt gerne Frau Miriam Kübler unter Telefon: 09721-9414-200 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Online-Bewerbung an info@skf-schweinfurt.de. 
Unseren Verein finden Sie unter www.skf-schweinfurt.de. 
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