
Mitarbeiter (m/w/d)  
in der Verwaltung

Die Evangelische Landeskirche in Württemberg sucht für die Geschäftsstelle des Vereins „Evangelische Mütter-
kurheime in Württemberg e.V.“ zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d) 
mit einem Beschäftigungsumfang von 70 %.

Die „Evangelischen Mütterkurheime in Württemberg e.V.“ betreiben drei Mutter-Kind- bzw. Frauen-Kurkliniken 
zur Durchführung von stationären Vorsorge- und Rehabilitationsmaßnahmen.

Ihre Aufgaben:
 allgemeine Sekretariatsaufgaben
 Kontierung von Eingangsrechnungen
 Adressverwaltung
 administrative Organisation von Sitzungen 
 administrative Mitwirkung bei Bauprojekten – Führung von Verwendungsnachweisen
 Mitwirkung bei der Sammlungsdurchführung der Elly-Heuss-Knapp-Stiftung des Müttergenesungswerks

Ihr Profil:
 Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann (m/w/d) für Bürokommunikation oder vergleichbare Qualifikation
 einschlägige Berufserfahrung im Sekretariats- und/oder Verwaltungsbereich
 gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Produkte)
 Koordinations- und Kommunikationsfähigkeit
 selbstständige, strukturierte und verantwortungsvolle Arbeitsweise
 freundliches und sicheres Auftreten
 Mitgliedschaft in einer Gliedkirche der Evangelischen Kirche in Deutschland

Unser Angebot:
 Anstellung und Vergütung richten sich nach der Kirchlichen Anstellungsordnung (vergleichbar TVöD),  

die Stelle ist in Entgeltgruppe 9a TVöD bewertet
 alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des öffentlichen Dienstes, z. B. betriebliche Altersvorsorge, vermögens-

wirksame Leistungen und Urlaubsregelung über dem Mindesturlaub
 eine unbefristete, vielseitige und interessante Tätigkeit in angenehmer, kollegialer Atmosphäre
 Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung
 Büro in zentraler Lage Stuttgarts mit direktem S-Bahn-Anschluss

Inhaltliche Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Angelika Klingel, Geschäftsführung, Telefon: 0711 229363-242, 
E-Mail: angelika.klingel@elk-wue.de, anstellungsrechtliche Fragen richten Sie bitte an Frau Susanne Kalix, 
Personalmanagement, Telefon: 0711 2149-323, E-Mail: susanne.kalix@elk-wue.de.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Kennziffer 048978 bis zum 12. September 2022 
an den Evangelischen Oberkirchenrat Stuttgart, Personalmanagement, Rotebühlplatz 10, 70173 Stuttgart 
oder per E-Mail an: personalmanagement@elk-wue.de.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen werden begrüßt.

Weitere Informationen unter: www.muettergenesung-kur.de


