Werde mit uns aktiv fur Menschen. Leben. Wurde.

Wir helfen Menschen in sozialen Notlagen! - Sie auch?

Sekretar/in (m/w/d) im Vorstandssekretariat

zum nachstmoglichen Zeitpunkt fir die Erlacher Hohe Zentrale Dienste und Stabsstellen in GroRerlach

lhre Aufgaben

» Planung und Vorbereitung von Sitzungen, externen Terminen und internen Veranstaltungen
» Reisevorbereitungen und Postbearbeitung

» Schreibarbeiten wie z. B. Erstellung von Prasentationen und Protokollen

= Kooperative und kollegiale Zusammenarbeit mit der Leitung des Sekretariats

Wir bieten

= Eine attraktive monatliche Vergltung bis Entgeltgruppe E 06 nach AVR-Wirttemberg (analog TV6D) mit
Jahressonderzahlung und Leistungspramie

= Unbefristete 50 % Stelle (100 % 2 39 h/Woche)

» Dienstortistin 71577 GroRerlach

» Eine abwechslungsreiche, interessante, vielseitige Aufgabenstellung mit einem motivierten und engagierten Team,
als Teil eines dynamischen Sozialunternehmens

» Betriebliche Gesundheitsférderung

» Zusatzversorgung im Alter (ZVK)

= Zuschusse zur privaten Altersvorsorge sowie zur zusatzlichen Krankenversicherung

= 25 € monatlich als Zuschuss zum OPNV

= Ubertarifliche Fortbildungsmaéglichkeiten
e Jahrlich bis zu zehn zusatzliche Fortbildungsurlaubstage (bei 5-Tage Woche)
e Jahrlich bis zu 500 € Fortbildungsbudget (bei Vollzeit)

lhre Qualifikation

» Alle anfallenden Sekretariatsarbeiten sind Ihnen vertraut

» Sie gehen Aufgaben strukturiert und zielstrebig an und unterstitzen die Geschaftsfihrung tatkraftig
» Die Umsetzung von Ubertragenen Aufgaben packen Sie an und bringen diese eigenstandig zu Ende
» Mit den Programmen von MS-Office sind Sie bestens vertraut.

= Verstandnis flir Menschen in besonderen Lebenslagen

=  Kommunikationskompetenz, Flexibilitat, Engagement und gute Umgangsformen

» Bereitschaft zur fachlichen und persénlichen Fortbildung

Auskunft zur inhaltlichen Arbeit erteilt Miranda Frank, Leitung Vorstandssekretariat (Tel. 07193 57-100),
in arbeitsrechtlichen Belangen Anastasia Lippold, Personalwesen (Tel. 0172 5311997).

Treten Sie mit uns in Kontakt und werden Sie Teil einer Einrichtung, die sich tagtaglich fur das Wohl und die
Unterstitzung anderer einsetzt.

Wir suchen engagierte Mitarbeitende, die sich mit unserem Leitbild (zu finden auf www.erlacher-hoehe.de)
identifizieren und offen sind fur die vielfaltigen Aufgaben in der Diakonie.

Wenn Sie Teil unseres Teams werden mochten, freuen wir uns auf lhre vollstdndigen
Bewerbungsunterlagen Uber unser Jobportal (karriere.erlacher-hoehe.de) bis spatestens 07.04.2025.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

alternativ per E-Mail (nur im PDF-Format): jobs-253@erlacherhoehe.rexx-systems.com
oder per Post: Erlacher Hohe | Personalwesen | Erlach 5 | 71577 GroRRerlach

Mehr dazu unter karriere.erlacher-hoehe.de
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