
  

Das Marienstift Arnstadt ist Träger diakonischer und sozialer Einrichtungen, u.a. einer Fachklinik für Orthopädie, 

einer Schule/Förderzentrum, einer anerkannten Werkstatt für behinderte Menschen, von Wohnheimen für behinderte 

Menschen, Einrichtungen der Behinderten- und Eingliederungshilfen, der Kinder- und Jugendhilfe, der Frühförderung 

sowie Beratungsstellen mit über 500 engagierten Mitarbeitenden. 

 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt | auf geringfügiger Basis | Dienstort Arnstadt  

 

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) Bobath 
 

Sie werden 

 bei den administrativen und organisatorischen Aufgaben im Rahmen der Vorbereitung, Durchführung und 

Nachbereitung des Bobathkurses unterstützen 

 die Korrespondenz mit den Kursteilnehmern führen und die Zahlungseingänge prüfen 

 die Honorare der Referenten abrechnen und kontrollieren 

 die Koordination zwischen dem Träger und dem Lehrteam übernehmen 

 Verträge und Zertifikate nach Vorlagen erstellen 

 eng mit den Abteilungen der Verwaltung zusammenarbeiten 

 

Sie haben/Sie sind 

 mindestens Erfahrungen im Verwaltungsbereich 

 Freude an der Arbeit mit Zahlen 

 ein Organisationstalent 

 eine zielorientierte, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

 ein hohes Maß an Engagement, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein 

 teamfähig, flexibel und arbeiten serviceorientiert 

 gute kommunikative Fähigkeiten und einen souveränen Umgang mit Ansprechpartnern 

 sehr gute PC-Kenntnisse 

 

Wir bieten Ihnen 

 eine abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Aufgabe mit einem Arbeitsplatz in Arnstadt und Erfurt 

 die Möglichkeit, in einem engagierten Team an der Entwicklung des Unternehmens aktiv mitzuwirken 

 eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR – Fassung Diakonie Mitteldeutschland 

 eine zusätzliche Altersversorgung 

 31 Tage Urlaub 

 einen Kinderzuschlag pro Kind bei Kindergeldbezug 

 flexible Arbeitszeiten 

 Betriebliches Gesundheitsmanagement, u.a. Dienstrad 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 17.05.2026. 


