Diakonische Werk les)

des Evangelisch-lutherischen Kirchenkreises . .
Bremervorde-Zeven

Bereit flr eine sinnstiftende und interessante Aufgabe? Wir suchen eine motivierte
Fachkraft fur die Verwaltung fir unseren Standort in Rotenburg (Wiimme). Das
Diakonische Werk Bremervdrde-Zeven setzt sich mit den Fachberatungsstellen und

Einrichtungen dafiir ein, dass Menschen in besonderen und schwierigeren Lebenslagen Rat
und Unterstltzung erhalten. Diese Tatigkeiten mssen in der Verwaltung begleitet und
unterstitzt werden.

Aus diesem Grunde suchen wir

zum 1. Februar 2027

Verwaltungskraft (m/w/d)

im Umfang von 18 Wochenstunden, unbefristet.

Zu den Aufgaben gehoren

e Sortieren der Unterlagen der Klient:innen

e Anlegen und Fiihren der Fallakten

e Erheben der Glaubigerforderungen und weitere Bearbeitung

e Eingabe und Aktualisierung von Daten in das digitale System ,InsO-Manager"

e Erfassung in der EDV-Statistik

e Bearbeitung der Post

e Materialbeschaffung

e Erstellen von Quartalsabrechnungen
Wir bieten

- Eine Einarbeitung

- Eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit

- Ein motiviertes und aufgeschlossenes Team

- Mdglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

- Tarifliche Bezahlung nach DienstVO - TVL inkl. Sonderzahlung und betriebliche

Altersvorsorge

- Jahresurlaub, Heiligabend und Silvester sind arbeitsfrei

- Die Wochenarbeitszeit von 18 Stunden an mindestens 4 Arbeitstagen in der Woche
Ihr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung und Erfahrung im Verwaltungsbereich

e Freude am Kontakt mit Menschen und wertschatzender Umgang mit Ratsuchenden

e Ein hohes MaB an Empathie und Zuverlassigkeit auch in Stresssituationen

e Organisationstalent, Zuverlassigkeit und Freude an der Teamarbeit

o Diskretion und Sensibilitat im Umgang mit personlichen und vertraulichen Anliegen

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Wir setzen ein loyales Verhalten gegenlber der evangelischen Kirche voraus. Von allen
Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Pragung unserer Kirche achten und
im beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und férdern.

Schwerbehinderte Bewerbende werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt berlcksichtigt.



Fragen / Informationen und Bewerbungen:
Bitte, senden Sie uns Ihre Bewerbung bitte nur per Mail bis zum 31.10.2026 an

Diakonisches Werk Rotenburg
Geschaftsflihrung

Frau Angela Hesse

Am Kirchhof 9

27356 Rotenburg (Wimme)
Tel.Nr.: 04261 - 630 39 40
Angela.Hesse@evlka.de
www.diakonie-kkbz.de
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