: alsterdorf

Willkommen in der Evangelischen Stiftung Alsterdorf. Als diakonisches Dienstleistungsunternehmen in Norddeutschland mit rund 6.500
Mitarbeitenden sind wir schwerpunktmafig in den Bereichen Eingliederungshilfe, Bildung und Medizin tatig.

stadt.mission.mensch

Wir suchen Sie!
Als modernes, diakonisches Dienstleistungsunternehmen arbeiten wir mit mehr als 350 Angestellten und vielen Ehrenamtlichen, sind sozialraumlich aktiv und

initiieren regelhaft innovative Projekte. Unsere Arbeitsfelder sind die Wohnungslosenhilfe, Suchthilfe, Seniorenbetreuung, Sozialpsychiatrie, Soziale Teilhabe,

Straffélligenhilfe.
In unserem vielfaltigen Spektrum sozialer Arbeit finden Sie die unterschiedlichsten Betétigungsfelder.

Die Mitarbeitenden der stadt.mission.mensch engagieren sich taglich fir Menschen, die in schwierigen Lebenssituationen Unterstitzung
bendtigen. Zur Bereicherung und Verstarkung unserer Teams des Bereichs "Besondere Wohnformen" im van der Camer-Haus in Kiel-Hassee

und im Haus am Park in Molfsee suchen wir ein Organisationstalent als

Mitarbeiter *in in der Verwaltung (m/w/d)

Ihr Arbeitsplatz

Ihr Arbeitsplatz ist direkt bei den Teamleitungen angesiedelt. Sie arbeiten selbstandig und unterstttzen die Teamleitungen mit der Ubernahme
von Verwaltungs-, Organisations- und Projektarbeiten. Sie sind eng in die Abldufe in den beiden Hausern eingebunden und arbeiten mit den
Kolleg*innen der multiprofessionellen Teams zusammen. Dabei nutzen Sie lhren Gestaltungsspielraum und behalten bei Ubergreifenden

Prozessen und Verfahren immer den Uberblick.

Ihre Aufgaben

e Verwaltung von Bescheiden und Kostenzusagen
e Datensammlung und -abfrage
¢ Ubernahme von Aufgaben im Projekt- und Veranstaltungsmanagement



e Buroartikel- und Materialbestellung
e Kassen- und Rechnungswesen
o Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Sie bringen mit

e Erfahrungen im Bereich Biromanagement oder Verwaltung

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Power Point)

e Eine gute Auffassungsgabe und Freude daran, Neues zu lernen
e Eine dynamische und strukturierte Arbeitsweise

o Durchsetzungsvermogen

Das Leitbild unserer Stiftung spiegelt unser christliches Selbstverstandnis wider und bildet die Grundlage Ihres Handelns.

Wir bieten lhnen

e Vergltung nach dem Kirchlichen Tarifvertrag Diakonie (einschlieBlich Urlaubs- und Weihnachtsgeld, sowie zusatzliche betriebliche
Altersversorgung und vermégenswirksame Leistungen)

e Einvielseitiges und interessantes Arbeitsfeld in einem multiprofessionellen Team

e Ein entwicklungsorientiertes Arbeitsklima in einem innovativen Unternehmen und die Méglichkeit der Rotation

o Jobradleasing/ E-Bikeleasing

e Einen Zuschuss zum Jobticket/SH

e Verglnstigungen fur kulturelle Angebote

o Interne/externe Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Eine kollegiale Arbeitsatmosphare auf allen Ebenen

Vergi]tung: Nach KTD (Kirchlicher Tarifvertrag Diakonie)
Arbeitsbeginn: Ab sofort

Befristung: zunichst befristet auf zwei Jahre
Arbeitszeit: 25 Wochenstunden

Sonstiges: Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestelit.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber unser Jobportal unter Angabe Ihres frihestmdglichen Eintrittstermins.

Fragen beantwortet Ihnen gern:
Gontje Jannichsen und Michael Horn
Teamleitungen

Telefon: 0162 2340244

Mobil: 0162 2340350

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber das Online-Portal.

Online bewerben

stadt.mission.mensch gemeinnltzige GmbH
Kennziffer: 23-esmk-00155

: Menschen sind unser Leben.
http:// . F h.
ttp://www stadtmission-mensch.de

www.alsterdorf.de



https://www.alsterdorf.de/fileadmin/user_upload/images/ueber-uns/leitwerte/Leitbild_der_Evangelischen_Stiftung_Alsterdorf.pdf
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