
 
 

Kompetent 
Erfahren 
Gemeinnützig 

Kompetenz in Sachen diakonischer Arbeit 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir in Teilzeit eine engagierte 

Verwaltungsfachkraft (w/m/d). 
Das Tätigkeitsfeld umfasst die eigenständige Wahrnehmung von mit der 
übergeordneten Personaladministration verbundenen Aufgaben und Gestaltung 
betreffender Prozesse. Die Stelle ist direkt dem Personalleiter zugeordnet. 

Die Aufgaben beinhalten im Wesentlichen 

o allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 
o Administration personalbezogener und mitbestimmungsrelevanter Vorgänge mit 

(teils elektronischer) Ablage betreffender Sachverhalte 
o Mitwirkung im Recruiting mit Vorbereitung/Erstellung/Administration von  

Stellen-Ausschreibungen sowie Stellenbeschreibungen 
o Vorbereitung von Besprechungen und Vorstellungsgesprächen 
o Mitwirkung bei Personalplanung & Personal-Controlling 
o Erstellung von Vorlagen, Kalkulationen, Zeugnisentwürfen, ggf. Verträgen 
o vertretungsweise Übernahme von Telefondiensten. 

Für die Wahrnehmung der Aufgaben sind erforderlich 

o Kaufmännischer Berufsabschluss mit mehrjähriger Berufserfahrung 
o Nachweisliche Kenntnisse im Arbeitsvertragsrecht, Sozialversicherungswesen 
o Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit auf Basis sicherer Deutschkenntnisse 
o Organisationsgeschick mit freundlichem/n Auftreten / Umgangsformen 
o Sichere EDV-Office-Kenntnisse (Outlook, Word, Excel) 
o Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein, unbedingte Loyalität 
o Bereitschaft für neue/neuartige Aufgabenstellungen und -lösungen 
o Fähigkeit zu systematischem, selbständigen aber auch teamorientierten 

Arbeiten. 

Wir bieten eine zunächst befristete vielseitige und verantwortungsvolle 
Stelle mit weitreichenden Handlungsspielräumen im 

 Arbeitsumfang von 50 % und mit einer 

 Vergütung gemäß BAT-KF  mit betrieblicher Altersvorsorge. 

Für Auskünfte steht unser Personalleiter, Herr Wolfgang Schmidt,  
unter  05772-564-119 gerne zur Verfügung.  

  Gern nehmen wir Ihre vollständige  
  Bewerbung kurzfristig entgegen! 

  Ev. Stiftung Ludwig‐Steil‐Hof, Personalabteilung, 
  Präses‐Ernst‐Wilm‐Straße 2, 32339 Espelkamp 

  www.ludwig‐steil‐hof.de 
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