Diakonie &&

Diakonisches Werk
im Evangelischen
Kirchenbezirk Konstanz

Das Diakonische Werk im Evangelischen Kirchenbezirk Konstanz sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft fiir die Schuldnerberatung (m/w/d)
mit einem Stellenumfang von 50%

Wir wiinschen uns eine/n Mitarbeiter/in, der/die selbststandig arbeitet, teamfahig und
organisiert ist.

lhre Aufgaben:
o Erste Anlaufstelle fir Ratsuchende, insbesondere wahrend der
Telefonsprechzeiten
e Aktenanlage und -verwaltung, auch in der Software CAWIN
e Sonstige Organisations- und Verwaltungsaufgaben

lhr Profil:
e Abgeschlossene Ausbildung und Berufserfahrung im kaufmannischen oder
Verwaltungsbereich, beispielsweise als Rechtsanwaltsfachangestellte/r
e Sehr gute EDV- und Office-Kenntnisse
e Sicheres und empathisches Auftreten, insbesondere gegentber
Ratsuchenden
e Teamfahigkeit

Es erwartet Sie:
» eine interessante Tatigkeit in einem spannenden Arbeitsfeld
= eine Anstellung nach kirchlichem Arbeitsrecht gemal TVOD - Bund EG 6
= zusatzliche Versorgungsleistungen (Zusatzversorgungskasse)
= grundliche Einarbeitung und Gelegenheit zur Fortbildung

Sie haben Interesse?
Dann senden Sie |lhre Bewerbung bis zum 28.07.2024 an:

Diakonisches Werk im Evangelischen Kirchenbezirk Konstanz — Diakonieverband -,
Fachbereichsleitung Andrea Schmid, Teggingerstr. 16, 78315 Radolfzell,

Telefon 07732/95 27 60, bewerbung.dwkn@diakonie.ekiba.de

Mehr Infos unter: www.diakonie-radolfzell.de




