Diakonie &&

Diakonisches Werk
Hanau-Main-Kinzig

Zur Verstarkung unseres Teams Verwaltung
suchen wir eine/n
Verwaltungsfachkraft (m/w/d)

mit entsprechender Qualifikation (s.u.)
Die Stelle ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt in Teilzeit zu besetzen (unbefristet).

Wir sind eine unabhangige Beratungseinrichtung in der Trégerschaft des Evangelischen Kirchenkreises
Hanau und beraten Menschen in schwierigen Lebenssituationen.

Zu Ihrem Aufgabenspektrum gehéren:

Freundlicher und kompetenter Umgang mit unseren Klient*innen

Annahme und Weiterleitung von Telefongesprachen

Tatigkeiten am Empfang in Hanau und/oder Gelnhausen

Bearbeitung von Einzelaufgaben gemal Weisung der Geschéftsleitung (z.B. Beschaffung Bliromaterial)
Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatstatigkeiten

Sie bringen idealerweise mit:

Offenheit und Freundlichkeit im Umgang mit Menschen

Berufserfahrung in einer sozialen Einrichtung oder Behorde

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Sicherheit in Wort und Schrift der deutschen Sprache

Strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise sowie Belastungsfahigkeit, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Wir bieten Ihnen:

Einen sicheres, gestaltbares und lebendiges Arbeitsumfeld

Die Moglichkeit Ihre personlichen Kompetenzen zu erweitern.

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe in einem interdisziplinaren Team.
Eine attraktive Vergltung mit Zusatzversorgung, nach TV-L E6 in kirchlicher Fassung.

Bewerberinnen und Bewerber mit Behinderung werden bei gleicher Qualifikation und Eignung besonders
bericksichtigt.

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben und Sie mit der voriibergehenden Speicherung lhrer persdnlichen Daten
bis zum Abschluss des Auswahlverfahrens einverstanden sind, freuen wir uns auf Ihre vollsténdigen
Bewerbungsunterlagen. Bitte senden Sie diese bis 15.11.2025 an: bewerbung.dwh@ekkw.de, Diakonisches
Werk Hanau-Main-Kinzig, Marie-Curie-StraBe 1, 63457 Hanau.

Fir Ihre Rickfragen steht Ihnen die Geschéftsflihrung, Frau Ute Engel, (06181.92340-12) oder Herr Samuel
Mergenthal (06181.92340-45) zur Verfligung.

Mitgliedseinrichtung der  Diakonie &
Hessen



