Die Evangelische Studierendengemeinde Darmstadt
der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau

Sucht

eine*n Sekretar*in (m/w/d)

zum 1.1.2025 fiur unser Gemeindebiiro mit einem dreiviertel Dienstauftrag.
Vergutung nach E 6,5 KDO

Wer wir sind:

Unser Gemeindehaus / Dienstort ist in der Alexanderstr. 35, 64283 Darmstadt.

Wir sind eine evangelische, internationale, offene Gemeinde fir die Studierenden in
Darmstadt. Unser Team besteht aus sechs Mitarbeitenden.

Unsere Aufgabe sehen wir darin, Studierende in ihrer Lebensphase zu unterstitzen. Wir
kreieren in Zusammenarbeit mit Studierenden vielfaltige Veranstaltungen und beraten auch
individuell. Wir férdern die Begegnung untereinander, mit dem eigenen Selbst und mit dem
Bereich des Gottlichen.

Was wir bieten:

Ein super nettes, motiviertes Kolleg*innen-Team, eine sinnvolle Arbeit, einen sicheren
Arbeitsplatz, gute Arbeitsatmosphare, gute Einarbeitung, ONV u. Parkplatz am Haus. Eine
interessante, abwechslungsreiche Arbeit mit jungen Menschen; Gesundheitsférderung;
Mdglichkeiten zur Fort und Weiterbildung; Vereinbarkeit von Familie und Beruf;
Zusatzversicherung.

Wir suchen einen Mitarbeitenden, der Folgendes mitbringt:

Ausbildung/Erfahrung in Finanzverwaltung, Buchfihrung, allgemeinen Verwaltungsarbeiten.
Sicherheit im Umgang mit Office Produkten (Excel, Word, Outlook).

Einwandfreien Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift.

Darlber hinaus winschen wir uns: Teamfahigkeit, eigenstandiges Arbeiten, Motivation,
Organisationsfahigkeit, Offenheit, Kommunikative Kompetenz, Zuverlassigkeit, Sorgfaltigkeit.

Neben den allg. Verwaltungsaufgaben gehdren zum Stellenprofil noch die Verwaltung
unseres Notfonds, die partielle Mitarbeit in der Offentlichkeitsarbeit und die Mitarbeit zur
Vorbereitung von Veranstaltungen.

Aufgrund der Strukturierung und Konzeption der Einrichtung wird eine positive christliche
Grundhaltung begruft, die durch die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK)
ausgedrickt werden kann.

Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in der EKHN Standard.

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung
besonders berilicksichtigt.

Bewerbung mussen bis einschlie3lich 01.10.24 bei uns eingegangen sein.
Bitte digital oder per Post an: Die oben genannte Adresse z. H. Pfarrer Martin Benn oder per
Mail: benn@esg-darmstadt.de

EKHN Stellenbdrse Ausschreibungsnummer 353024
(Bei Kommunikation mit der Stellenbdrse bitte unbedingt angeben!)
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