Diakonie :a
Wuarzburg

Schwangerschaftsberatung - Theaterstr. 17 - 97070 Wirzburg

Stellenausschreibung

Teamassistenz (m/w/d) in Schwangerschaftsberatungsstelle
in Teilzeit (40 - 60 %)

ab 01.07.2026 oder spater

Wirzburg, 23.02.2026

Das Evang. Beratungszentrum Wirzburg sucht fur die staatlich anerkannte
Beratungsstelle fiir Schwangerschaftsfragen zum 01.07.2026 oder spéater eine
Verwaltungsangestellte, Burokauffrau... (m/w/d) zur unbefristeten Mitarbeit als

Teamassistenz in Teilzeit (40-60 %)
Zu lhren Aufgaben gehort:

- Kontrolle des Haushalts der Kostenstelle, Budgetiiberwachung

- Erstellen, Einreichen und Betreuung von Forderantragen und Verwen-
dungsnachweisen sowie Dokumentation der Mittelverwendung

- Allgemeine Verwaltungsarbeiten und administrative Unterstiitzung des
Tagesgeschéfts

- Kommunikation am Empfang und Verwaltung von Antragen der Klientin-
nen fur die Landesstiftung Mutter und Kind

Wir wiinschen uns eine:n Mitarbeiter:in mit folgenden Qualifikationen:

- Mehrjahrige Berufserfahrung als Sekretérin, Burokauffrau oder Verwal-
tungsangestellte

- Fundierte Kenntnisse in Finanz- und Buchhaltungsthemen. Kasse, Rech-
nungsanweisungen und Kontrolle

- Erfahrung im Umgang mit Férdermitteln oder Bereitschaft, sich schnell in
das Thema einzuarbeiten

- Strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

- Kommunikative Fahigkeiten mit Ratsuchenden, Umgang mit Krisen

- Teamféhigkeit. Freude an abwechslungsreichen Aufgaben

Das Ev. Beratungszentrum ist eine seit 1970 bestehende Einrichtung der
Diakonie Wirzburg mit einem breiten Aufgabenfeld. Wir bieten Ihnen:

- Interessante Aufgaben in einem wertschatzenden, freundlichen Arbeits-
umfeld. Flexible Arbeitszeitgestaltung (1 Tag Homeoffice)

- Einarbeitung und Qualifizierung

- Leasing Jobrad, Zuschuss D-/OPNV-Ticket, Weihnachtsgeld (85 %)

Die Vergitung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Diakonischen
Werkes Bayern. Wir bieten eine zusétzliche Altersversorgung und eine Beihil-
feversicherung. Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eig-
nung bevorzugt, ihnen bieten wir bei Bedarf gerne unsere Unterstiitzung an.

Ihre Bewerbung oder Voranfrage richten Sie bitte bis 17.04.2026 per Mail an
Andreas Schrappe, Leitung EBZ, schrappe@diakonie-wuerzburg.de.

www.diakonie-wuerzburg.de

Staatlich anerkannte Beratungsstells
filr Selwangerachaftsiragen
im Evangalischen Baralungazentrum

Theataratr 17
ByO¥0 Wilrzburg

Tel 0831 404 48 59

ez gsb@diakonie-wuarzburg.da
wiawLCkakomee-wLsrzDurg. de'esh

AuBensprechstunden in Kitzingen:
Irm Haus Mambbok

Milhlbengstrabe 1
87318 Kitzingan

Ansprechperson

Andreas Schrappe
Tel. 0931 305 01-0
oder 0176 1043 4163

schrappe@diakonie-wuerzburg.de

Bankverbindung

Sparkasse Malnfranken Wirzbung
IBAN DEAG 7305 DO D048 BEEZ 67
BIC BYLADENMISWLU
Verwendungazweck: S58°

1. Voraitzender des Aulzlchtsrats
Dekan Dr. Wenrich Slenczika

Vorstdnde
Clemans Link, Guntsr Adams,
Andreas Schrappe

VR BT Amtzgaricht Wilrzburg
USt-IDNr. DE 134184157
Steuer-Mr. 257/147/10705
Finanzarnt Wirzburg
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