
Als Evangelischer Diakonie verein Sindel �ngen e. V. betreiben wir mittler weile fünf Alten p�ege ein rich -
tungen wie das P�ege heim Burghalde, Haus an der Schwippe, Haus am Brunnen, Haus Allmendäcker und
das P�ege zentrum Maichingen. Ein weiteres P�ege heim wird in naher Zukunft entstehen.

Wir sind stolz darauf, dass es unseren 380 Mitarbeitenden und weiteren ehren amt lich Engagierten aus
vollem Herzen gelingt, unseren Senioren eine besondere Atmos phäre der Offen heit und ein Leben in
Geborgen heit zu ermög lichen. Als Wert schätzung dieser Leistung bieten wir unseren Mitar beitenden eine
höhere Ent lohnung und stehen damit an Platz 1 im Gehalts vergleich mit anderen Wohl fahrts verbänden.

Da unsere Kollegin Lisa intern den nächsten Karriere schritt gemacht hat, suchen wir Sie zum nächst mög -
lichen Zeit punkt. Werden Sie ein Teil unserer kleinen, aber feinen zentralen Ver waltung in der
Burghaldenstraße als

Assistenz (m/w/d) der Geschäftsführung 
in Sindel�ngen

IHR KÜNFTIGES AUFGABENGEBIET:

Sie halten unserer Geschäfts führerin den Rücken frei, indem Sie z. B. für sie Listen in Excel oder
Präsen tationen in PowerPoint erstellen und Recherchen über nehmen. All gemein tragen Sie dazu bei,
dass an alles gedacht wird.
Als Organisations talent haben Sie die Besprechungs termine wie z. B. Verwaltungs rats sitzungen, Jours
�xes mit den Bereichs leitungen sowie andere Veran staltungen im Blick. Sie laden die Beteiligten
recht zeitig ein, kümmern sich um den Raum, die Technik und das Catering.
Da Sie den Sitzungen meist bei wohnen, haben Sie Ein blick in das gesamte Spek trum der Geschäfts -
führung und es fällt Ihnen leicht, das Besprochene in einem schrift lichen Proto koll verständ lich fest zu -
halten.
Ihre kreative Ader und Freude an Social Media leben Sie im Rahmen der P�ege und Aktuali sierung
unserer Home page sowie Planung und Mit ge staltung des Contents für unsere anderen Kanäle aus. Bei
den Texten und Bildern werden Sie von Ihren Kollegen unter stützt, aber Sie haben den Hut auf, damit
endlich mehr Leben in unsere Portale kommt.
Wir haben einen externen IT-Dienst leister. Doch wenn es mal wieder nicht so funktioniert wie es soll,
sind Sie für Ihre Kolleginnen und Kollegen in der P�ege und Verwal tung eine echte Hilfe. Mit Ihrem
Ver ständ nis und Ihrer Offen heit im Umgang mit der PC-Welt versuchen Sie, das Problem gerne erstmal
selbst zu lösen.
Wenn Sie mögen, dür fen Sie darüber hinaus gerne bei weiteren Projekten mit wirken oder diese selbst
steuern. Wir ent wickeln und digitali sieren uns ständig weiter und freuen uns auf Ihre Ideen.

IHR PROFIL:

Sie bringen bereits Berufs er fahrung im Assistenz bereich oder mehrjährige Erfahrung in den
beschriebenen Tätigkeiten mit.
Sie haben echt Spaß daran, Dinge zu organisieren, und freuen sich über Abwechs lung.
Sie können sich münd lich und schrift lich sehr gut ausdrücken.
Sie sind eine aufgeschlossene, kommunika tive Person und können geduldig und verständ lich Sach ver -
halte klären und erklären.
Sie haben eine hohe Af�ni tät zu IT und neuen Medien.
Sie verantworten gerne Ihren eigenen Bereich, schätzen aber auch das kollegiale Mit einander, in dem
man sich gegen seitig aus hilft, mit einander lacht und Lösungen �ndet.
Es wäre schön, wenn Sie darüber hinaus aufgeschlossen gegen über unseren Büro hunden sind.

DAS BIETEN WIR IHNEN:

Eine unbe fris tete, krisen sichere Fest an stellung in einem gesund wachsenden Unter nehmen.
Ein sympathisches Team mit Humor und Freude am gemein samen Arbeiten.
Gezielte Schulungen, Fort- und Weiter bildungs mög lich keiten.
Sie erhalten eine Vergütung gemäß AVR-DD (aktuell Platz 1 im Gehalts ver gleich mit anderen Wohl -
fahrts ver bänden).
Darüber hinaus bieten wir Jahres sonder zahlungen, betrieb liche Alters vorsorge, Kinder zulage, Massage
am Arbeits platz, Zuschuss fürs Fitness studio, Jobrad – um nur einige Vor teile zu nennen.
Über stunden kommen vor, sind aber nicht die Regel. Sie müssen nicht rund um die Uhr für unsere
Geschäfts führerin erreich bar sein. Wir stellen uns eine Voll zeit beschäfti gung mit 39 Std. / Woche vor,
aber wenn Sie auf Zack und zeitlich �exibel sind, können Sie auch mit mind. 30 Std. / Woche bei uns
einen echten Beitrag leisten.

So geht es weiter: 
Bitte bewerben Sie sich aus schließlich über www.�nn-consulting.de/#karriere. Selbst ver ständ lich
behandeln wir Ihre Bewerbung ver traulich.

Unsicher, ob die Stelle für Sie passt? Wenden Sie sich gerne an die von uns mit dem Bewerbungs ver -
fahren beauftragte Sonja Finn. Sie kennt unseren Diakonie verein, das Aufgabenfeld sowie die Kolleginnen
und Kollegen und kann Ihre Fragen sicher be antworten.

E-MAIL  karriere@�nn-consulting.de
INTERNET  www.�nn-consulting.de
TELEFON  +49 (0)7051 9657-94
ANSCHRIFT  Badstraße 40 · 75365 Calw

https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/759690/1548498/Cl/1647bb4cda63981a20d99c4e8a6e0cb40bf000d/L2614138/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cHM6Ly9hdHMuaHJ0b29sMjQtc3lzdGVtLmNvbS9hdHMvUmVnaXN0ZXI_Sm9iPTAwODgxNjMmSUQ9JkVSPSIsInpsIjoiT25saW5lLUtvbWJpIn0=
mailto:karriere@finn-consulting.de?subject=Fragen%20zur%20Stelle%3A%20Personalsachbearbeiter%20(m/w/d)%20%2F%20Evangelischer%20Diakonieverein%20Sindelfingen%20e.V.%20
https://anzeigenvorschau.net/bestmedia/img/759690/1548498/Cl/252175b797ec19d965bab24c80d579d5c5489e1f/L2614139/JeyJvbGRsaW5rIjoiaHR0cDovL3d3dy5maW5uLWNvbnN1bHRpbmcuZGUiLCJ6bCI6Ik9ubGluZS1Lb21iaSJ9

