
   
 
   STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

 
Das Kinder- und Beratungszentrum Sauerland (KBS) ist eine 

Einrichtung der Gemeinwesenarbeit mit unterschiedlichen Bereichen 

(Kita, Jugendzentrum, Beschäftigungsinitiative, Stadtteilbüro, Kinder-

Eltern-Zentrum (KiEZ), Schuldnerberatung und Angeboten für die 

Zielgruppe 50+) in Trägerschaft der Evangelischen Erlösergemeinde 

Wiesbaden Sauerland. 

Für das Kinder-Eltern-Zentrum (KiEZ) und die Beschäftigungs-
initiative Sauerland (BIS) und suchen wir ab sofort eine/n Kauffrau/ 
Kaufmann für Büromanagement (w/m/d) mit einem Stellenanteil von 
19,5 Stunden/ Woche. 
 

 Das KiEZ als Teilbereich des Kinder- und Beratungszentrum 
Sauerland ist eine Anlaufstelle mit offenen Angeboten und Kursen 
vor Ort für Eltern aus dem Stadtteil Wiesbaden Sauerland.  
 

 Die BIS verfolgt das Ziel der sozialen- und beruflichen Qualifikation 
von schwer vermittelbaren Langzeitarbeitslosen mit multiplen 
Vermittlungshemmnissen. Arbeitsbereiche der BIS sind die Garten- 
und Landschaftspflege, Instandhaltungsarbeiten, Reinigung von 
Grünflächen sowie Abfallentsorgung. 

 
Das erwartet Sie 
 

 Vielseitiger Tätigkeitsbereich in motiviertem Team und 
Verknüpfung mit allen Bereichen des KBS 

 Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden und 
Kooperationspartnern 

 EDV-gestütztes Erfassen und koordinieren von Kundenaufträgen 
 Mitwirkung an der Weiterentwicklung der internen 
Auftragsabwicklung 

 Angebotserstellung und Beantwortung von Kundenanfragen 
 Finanzplanung und Kostenkalkulation 
 

Das bringen Sie mit 
 

 Ausbildung oder Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich  
 Zuverlässige, selbständige und strukturierte Arbeitsweise  
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 



 Sicherer Umgang mit den Programmen Outlook, Word und Excel 
 Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK) 

 
Die Vergütung erfolgt nach Kirchlicher Dienstvertragsordnung (KDO). 
Zusätzlich wird eine betriebliche Altersvorsorge über die Evangelische 
Zusatzversorgungskasse gestellt. 
 
Weitere Informationen erhalten Sie unter www.kbs-wiesbaden.de oder 
bei dem KiEZ-Verantwortlichen und Leiter der Beschäftigungsinitiative 
Sauerland, Jan Matouš, Telefon: 0611 20 517 13, jan.matous@ekhn.de. 
 
Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an: 
KBS, Geschäftsführender Ausschuss, Föhrer Str. 72, 65199 Wiesbaden 
oder an die stellv. Leiterin des KBS Frau Ebeling 
petra.ebeling@ekhn.de. 
 

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher 
Eignung bevorzugt.  
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