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Der Evangelische Kirchenkreis An der Agger umfasst 23 Kirchengemeinden im Oberbergischen Kreis und im Rhein-
Sieg-Kreis sowie die kreiskirchlichen Beratungsstellen. Die Diakonie versteht ihren Auftrag als gelebte Nachstenliebe
und setzt sich ein fiir Menschen, die am Rande der Gesellschaft stehen, die auf Hilfe angewiesen oder benachteiligt
sind.

Der Ev. Kirchenkreis An der Agger sucht zum 01.05.2024, ggf. auch friiher, fir die Schuldner- und Insolvenzberatung
in Waldbrél eine

Teamassistenz (m, w, d)
mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 15 Stunden. Die Stelle ist unbefristet zu besetzen.

lhre Aufgaben umfassen
e Biiroorganisation und Bearbeitung samtlicher Verwaltungsvorgange der Beratungsstelle
e Empfang der Klientinnen und Klienten, Telefonvermittlung, Posteingang und -ausgang
e Buchhaltung der Kostenstelle, Kassenfiihrung
e selbststandige Erledigung von Korrespondenz
e Anlage und Pflege der analogen und digitalen Akten und Datenerfassung in CAWIN
e Unterstltzung bei der Durchflihrung von Informationsveranstaltungen

Sie bringen mit
e eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation
o freundliches und sicheres Auftreten, wertschatzende Umgangsformen
e selbststandige, strukturierte und teamorientierte Arbeitsweise, soziale Kompetenz
e sicherer Umgang mit allen gdngigen Microsoft-Office-Anwendungen (vor allem Word und Excel)
e Zeitkapazitaten an den erforderlichen Arbeitszeiten: dienstags-, mittwochs- und freitagsvormittags

Wir bieten
e einen vielseitigen, interessanten Arbeitsbereich mit umfassender Einarbeitung
ein erfahrenes, engagiertes Team und eine wertschatzende Atmosphére
Verglitung nach BAT-KF 5, kirchliche Zusatzversicherung, Kinderzuschlag, Jahressonderzahlung, Job-Rad
einen modernen und gut ausgestatteten Arbeitsplatz
regelmalige Fortbildungen

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden schwerbehinderte Personen bevorzugt
bericksichtigt.

Bei Nachfragen erreichen Sie Frau Schittler (Leitung der Beratungsstelle) unter der Telefonnummer 02291/9099140.

Sind Sie interessiert?

Dann freuen wir uns lber lhre schriftliche Bewerbung, gerne per E-Mail (zusammengefasst in einer PDF-Datei), bis
zum 31.01.2024 an:

Evangelischer Kirchenkreis An der Agger
Fachbereich | — Diakonie und Seelsorge
Auf der Briick 46, 51645 Gummersbach
E-Mail: diakonie.anderagger@ekir.de



mailto:diakonie.anderagger@ekir.de

Hinweis zum Datenschutz: Mit der Einsendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erteilen Sie uns die Erlaubnis, lhre
persénlichen Unterlagen einzusehen und relevante Daten ausschliellich flir das Bewerbungsverfahren bis zu dessen
Ende zu speichern und zu verarbeiten. Alle Dateien bzw. Daten sowie deren Verarbeitungen werden nach Ablauf des
Bewerbungsverfahrens gel6scht.



