Wir suchen zum 01. Juni 2027
in der Nachfolgebesetzung

Assistenz der

10

Diakonie &2
Pforzheim

Geschaftsfuhrung (m/w/d)

75%-Deputat, unbefristet

Sie halten gerne die Faden zusammen?

Wir suchen Sie!

Das Diakonische Werk der Evangelischen Kirche in Pforzheim sucht eine gut
organisierte, kommunikationsstarke und vertrauenswurdige Personlichkeit, die
unsere zweikopfige Geschaftsfuhrung unterstitzt und inr den Ricken freihalt.

lhre Aufgaben

- Termine koordinieren, Informationen biindeln
und die Geschéftsflihrung organisatorisch unterstitzen

- an den woéchentlichen Geschéftsfiihrungssitzungen teilnehmen

- Aufsichtsratssitzungen vorbereiten und protokollieren

- Kontakte zu Kirchen, Kommune und weiteren Partner koordinieren

- interne und externe Veranstaltungen und Besprechungen
organisieren

- gemeinsam mit der Geschéftsfilhrung die Offentlichkeitsarbeit
gestalten

Das bringen Sie mit

- kaufmannische oder Verwaltungsausbildung,
entsprechendes Studium oder vergleichbare Qualifikation
- Erfahrungen in einer &hnlichen Position

- Organisationstalent, Eigeninitiative und vorausschauendes Arbeiten
- Kommunikationsstarke, sicheres Auftreten und Freude am Umgang

mit Menschen

- Verlasslichkeit, Diskretion und Fingerspitzengefiihl

- sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Outlook, Word und
Excel

Das bieten wir

- eine verantwortungsvolle und vielseitige Position mit direkter
Zusammenarbeit mit der Geschéaftsfihrung

- Gestaltungsspielraum, insbesondere in der Offentlichkeitsarbeit

- ein erfahrenes und engagiertes Team

- Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

- VergUtung nach landeskirchlicher Arbeitsrechtsregelung auf

Grundlage des TV6D Bund, sowie die Ublichen sozialen Leistungen

Sie sind eine wichtige
Vertrauensperson fiir
Geschaftsfiihrung und
Mitarbeitende und gehen
mit Informationen diskret
und sicher um.

Sie denken mit, behalten
den Uberblick und sorgen
gerne dafiir, dass es lauft?
Dann freuen wir uns auf
lhre Bewerbung.

Sind Sie interessiert?

Schicken Sie uns bitte lhre
Bewerbungsunterlagen
bis zum 04.10.2026 an

Diakonie Pforzheim
Geschaftsfiihrung
Herr Thomas Lutz

Melanchthonstr. 1
75173 Pforzheim

bewerbung@diakonie-pf.de
www.diakonie-pf.de
Riickfragen an:

Thomas Lutz
Tel. 07231 42 86 510

Miteinander
fiir unsere Stadt



