
 

 

Verteiler 

• Mitarbeitervertretung 

 

Bewerbungen bitte an: 

Heinrich Kimmle Stiftung 

Rodalber Str. 152 

66953 Pirmasens 

geschaeftsstelle@hk-stiftung.de  

 

Aushang 

• Pirminiuswerkstatt Pirmasens 

• Pirminiuswerkstatt Staffelhof 

• Pirminiuswerkstatt Höhfröschen 

• Pirminiuswerkstatt Zweibrücken 

• Pirminiuswerkstatt Flugplatz ZW 

• Pirminiuswerkstatt Münchweiler 

• WaW Rodalber Straße 

• WaW Waisenhausstraße 

 

 

• Pirminiusschule 

• Wohnanlage Pirminius 

• DiB PS/ZW 

• Integrative Kindertagesstätte 

• Cap-Markt Thaleischweiler und ZW 

• Integrationsdienst 

• Geschäftsstelle 

 

 

Wir suchen für die Dienste zur individuellen Begleitung in Pirmasens 

Verstärkung in der Verwaltung in Teilzeit 
 

Unser gemeinsames Ziel ist es Menschen mit Beeinträchtigungen auf ihren Lebenswegen individuell zu begleiten 

und zu fördern. Hierdurch ermöglichen wir gesellschaftliche Teilhabe und ein weitgehend selbstbestimmtes Leben. 

Zur Verwirklichung dieser Zielsetzung unterhalten wir verschiedene Angebote und Dienste für beeinträchtigte Men-

schen. 

Im Team der Dienste zur individuellen Begleitung im Bereich selbständiges Wohnen und für das Heinrichs Netzwerk 

suchen wir zum 01.09.2026 Verstärkung in der Verwaltung in Teilzeit mit 30 Wochenstunden. 

Das sind Ihre Aufgaben: 

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben  

• Bearbeitung ein- und ausgehender Post 

• Bearbeitung von Lieferscheinen und Rechnungen 

• Entgegennahme von Telefongesprächen und Bearbeitung der entsprechenden Gesprächsanliegen 

• Bestellwesen  

• Erstellen, erfassen und Ablage von klientenbezogenen Daten in der Klientenakte und in der  

softwarebasierten Klientendatenverwaltung, in Zusammenarbeit mit dem Sozialdient und der Leitung 

• Erstellen, erfassen und Ablage von Mietverträgen und Assistenzverträgen 

• Kassenverwaltung 
 

 Das bringen Sie mit: 

• Sie haben ein hohes Maß an Eigenverantwortung und Sozialkompetenz  

• Sie sind empathisch, teamorientiert und können systematisch arbeiten 

• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung 

• Sie sind sicher im Umgang mit MS-Office Anwendungen 

• Von Vorteil wären Kenntnisse im Umgang mit den Verwaltungsprogrammen von Vivendi und Elo 
 

Das bieten wir: 

• Vergütung nach Caritas Tarif (AVR) mit 30 Urlaubstagen/Vollzeit im Jahr, attraktiven Zusatzleistungen wie 

betrieblicher Altersvorsorge, Weihnachtsgeld sowie weitere zahlreiche Vorteile für Sie als Mitarbeiter/in 

• Die Möglichkeit, Privat- und Familienleben geeignet mit dem Beruf zu kombinieren 

• Gezielte Förderung & Ausbau Ihrer Kompetenzen durch individuelle Fort- und Weiterbildungen 

• Teamevents, die das Miteinander fördern 

 

Die Vorlage eines polizeilichen Führungszeugnisses ohne Eintragungen kurz vor Stellenantritt sowie die Unter-

zeichnung einer Selbstverpflichtungserklärung zum gewaltfreien Umgang im Rahmen unseres Präventions- und 

Gewaltschutzkonzeptes ist Voraussetzung für die Einstellung. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens zum 30.05.2026 oder auf Rückfragen.  

 

Für eventuelle Fragen vorab, erreichen Sie Herrn Köhler unter Tel.: 06331-5443011 

 

Pirmasens, 08.05.2026 

mailto:geschaeftsstelle@hk-stiftung.de

