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Stellenausschreibung 
 
Wir suchen  

Organisationsprofi 
als 

Büromitarbeiter:in (m/w/d) 
Die ev. Jugend Weigle-Haus e.V. ist ein freies evangelisches Werk im Rahmen der 
evangelischen Kirche und des CVJM. Wir gestalten offene und kirchliche Arbeit für 
Kinder und Jugendliche der ganzen Stadt. Angeschlossen ist außerdem eine Er-
wachsenengemeinde, die die Jugendarbeit unterstützt. Das Besondere: Der Ju-
gendarbeit gehört das Haus, die Erwachsenengemeinde ist „zu Gast“.  

Unsere vielfältige Arbeit wird getragen durch viele Ehrenamtliche und hauptamt-
liche Mitarbeitende. Die Mittel für diese Arbeit werden durch Spenden von vielen 
eng mit dem Weigle-Haus verbundenen Menschen, Stiftungen und öffentlichen 
Zuschüssen aufgebracht. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir eine Bürokraft mit ca. 50% Beschäfti-
gungsumfang als Elternzeitvertretung, zunächst befristet auf ca. 1,5 Jahre.  
 
Dafür suchen wir dich – für… 

… Sekretariatstätigkeiten (Postein- und -ausgang, Kontakt- und Terminver-
mittlung, Schriftwechsel via Post und E-Mail) 

… Personalsachbearbeitung 
… Pflege und Verwaltung von diversen Konten 
…  Unterstützung der Verwaltungsleitung 
 

Das bringst du idealerweise dafür mit: 
- die Motivation, mit deiner Arbeit christlich missionarische und diakonische 

Arbeit möglich zu machen 
- selbstständiges Arbeiten und Teamfähigkeit 



- verantwortungsbewusster Umgang in allen Arbeitsbereichen 
- eine abgeschlossene Ausbildung im Themenbereich Büro/Verwaltung oder 

einschlägige Erfahrung in diesen Bereichen 
- gute MS Office Kenntnisse 

 
Das erwartet dich bei uns: 
- Einbindung und Kooperation in einem großen Hauptamtlichen-Team mit 

verschiedenen Professionen. 
- Ein Haus mit langer Geschichte und voller Leben, in dem es nie langweilig 

wird. 
- Entlohnung nach BAT-KF 
- bedarfsorientierte Fortbildungen 

 
Melde dich gerne, auch wenn etwas von dem Genannten nicht auf dich zutrifft. 
Über fast alles können wir reden. Deine Bewerbung oder Fragen richtest du bitte 
an Pfarrer Simon Westphal 
ev. Jugend Weigle-Haus e.V. 
simon.westphal@weigle-haus.de 
0176/31650512 
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