
   
 
    
 
 

 

Das Kinder- und Beratungszentrum Sauerland (KBS) ist eine Gemeinweseneinrichtung mit 
unterschiedlichen Bereichen (Kita, Jugendzentrum, Beschäftigungsinitiative, Stadtteilbüro, 

KinderElternZentrum (KiEZ) und Angeboten für die Zielgruppe 50+) in Trägerschaft der 
Evangelischen Erlösergemeinde Wiesbaden Sauerland 

 
 

Für das Stadtteilbüro und suchen wir ab sofort befristet eine/n 
 

Verwaltungskraft (w/m/d) 
 
mit einem Stellenanteil von 37,5% (14,5 Wochenstunden) unbefristet 

 
 

 
Das erwartet Sie 
 

 Vielseitiger Tätigkeitsbereich in einem guten Betriebsklima 
 Assistenz der Leitung 
 Allgemeine Verwaltungstätigkeiten 
 Vorbereitung und Durchführung von Aufgaben des Anweisungswesens 
 Arbeit mit IT-Systemen der Kirche zur Rechnungsbearbeitung 
 bearbeiten von Verwendungsnachweisen 
 Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit 

 
Das erwarten wir 
 

 Ausbildung oder einschlägige Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich  
 Zuverlässige, selbständige und strukturierte Arbeitsweise  
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Freundliches, aufgeschlossenes Auftreten, uneingeschränkte Integrität und Diskretion 
 Sehr sicherer Umgang mit Outlook, Word und Excel 
 Identifikation mit den Zielen der KBS und der evangelischen Kirche 
 Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK) 

 

Wir bieten 
Die Vergütung erfolgt nach Kirchlicher Dienstvertragsordnung (KDO E5 / E6) und eine 
arbeitgeberfinanzierte zusätzliche Altersvorsorge sowie weitere familienfördernde 
Zusatzleistungen. 
 
Weitere Informationen erhalten Sie unter www.kbs-wiesbaden.de oder bei der Gesamtleitung 
der KBS, Frau Christine Gilberg, Telefon: 0611 20 517 10. 
 
Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an: 
KBS, Geschäftsführender Ausschuss, Frau Christine Gilberg, Föhrer Str. 72,  
65199 Wiesbaden oder per mail an: christine.gilberg@ekhn.de. 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt.  
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