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Stellenausschreibung

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)
in Teilzeit (50 - 75 %)
ab 01.04.2024

Wiirzburg, 24.01.2024

Das Diakonische Werk Wirzburg sucht zum 1.4.2024 eine vielseitige, dienst-
leistungsorientierte Person (m/w/d) zur unbefristeten Mitarbeit als

Assistenz der Geschéaftsfihrung in Teilzeit (50 - 75 %)

Zu lhren Aufgaben gehort:

- Beantragung und Abrechnung von Zuschissen und Fordermitteln, Pflege-
satzkalkulation, Erstellung von Verwendungsnachweisen und Berichten

- Unterstutzung des Vorstands im Bereich von Wirtschaftsplanung und Or-
ganisationsentwicklung. Erarbeitung von Entscheidungsvorlagen

- Eigenstandige AuRenkommunikation mit Kooperationspartner:innen und
Projektbeteiligten

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

- Ausbildung im kaufméannischen oder betriebswirtschaftlichen Bereich 0.4.

- mehrjahrige Berufserfahrung in der Assistenz, dem Projektmanagement
oder der Kostenrechnung

- sicherer Umgang mit MS-Office, Lernbereitschaft fur digitale Losungen

- hohe analytische und kommunikative Fahigkeit, pragmatischer Zugang

- Freude an abwechslungsreichen Aufgaben. Belastbarkeit und Teamfahig-
keit

Sie glauben nicht alle Voraussetzungen zu erfillen? Bewerben Sie sich gerne
dennoch — im direkten Kontakt sehen wir besser, wie wir zusammenkommen.

Die Diakonie Wirzburg ist ein erfolgreicher regionaler Wohlfahrtsverband mit
Wurzeln in der evangelischen Kirche. Wir bieten Ihnen eine interessante und
herausfordernde Aufgabe sowie die Mitarbeit in einem vielseitigen Team.

Die Vergutung erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Diakonischen
Werkes Bayern. Wir bieten eine zusétzliche Altersversorgung und eine Beihil-
feversicherung, auRerdem Jobfahrrad und OPNV-Zuschuss. Home Office ist
z.T. mdglich. Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung
bevorzugt, ihnen bieten wir bei Bedarf gerne unsere Unterstiitzung an.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 28.02.2024 per Mail an Andreas
Schrappe, Vorstand Psychosoziale Dienste, schrappe @diakonie-wuerz-
burg.de. Weitere Ruckfragen gerne auch telefonisch 0176 1043 4163.
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