
 
 

Die Ev. Stadtmission und Gemeindedienst Erfurt gGmbH ist ein diakonischer Träger und betreibt versch. soziale 

Einrichtungen.  

 
Zum 01.05.2026 oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt | in Teilzeit 

 

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) 
 
 

 

Sie werden/Sie sind 

 der Erstkontakt in der Verwaltung für Besucher (m/w/d), Spender (m/w/(d) und Telefonanrufer (m/w/d) sein 

 den administrativen Bereich des Spendenmanagements übernehmen 

 die Akten der Geschäftsstelle digital archivieren 

 Listen, Statistiken, Übersichten und Bescheinigungen erstellen 

 einfache Verwaltungstätigkeiten ausführen 

 bei besonderen Projekten und Aktionen mitwirken 

 

Sie haben/ Sie sind 

 eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

 eine zielorientierte, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

 ein hohes Maß an Engagement, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein 

 teamfähig, flexibel und arbeiten serviceorientiert 

 gute kommunikative Fähigkeiten, einen souveränen Umgang mit Ansprechpartnern und sind aufgeschlossen 

gegenüber unseren Besuchern und Spendern 

 eine positive Haltung zu unserem diakonischen Auftrag 

 

Wir bieten Ihnen 

 einen attraktiven Arbeitsplatz in der Innenstadt von Erfurt mit einer professionellen Arbeitsatmosphäre in einem 

multiprofessionellen Team 

 eine leistungsgerechte Vergütung nach AVR – Fassung Diakonie Mitteldeutschland 

 eine zusätzliche Altersversorgung, in die 6,0 % des monatlichen Bruttoentgelts eingezahlt werden 

 31 Tage Urlaub 

 flexible Arbeitszeiten 

 einen Kinderzuschlag pro Kind bei Kindergeldbezug 

 Betriebliches Gesundheitsmanagement, u.a. Dienstrad 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 24.05.2026. 


