
 
 
Willkommen beim Diakonischen Werk der Evangelischen Landeskirche in Baden:  
Als Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege mit mehr als 900 Mitgliedseinrichtungen und -
diensten sowie 36.000 Mitarbeitenden vertreten wir die Interessen unserer Mitglieder durch fachliche, 
rechtliche und wirtschaftliche Beratung, Koordination der diakonischen Arbeit, Fort- und 
Weiterbildungsangebote sowie durch die Entwicklung zeitgemäßer Arbeitsformen. 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Assistenzkraft (m/w) in Teilzeit (50 %) 
 
für die Stabsstelle „Migration“ und das AMIF-Projekt „Vorbereitet und erfolgreich nach Deutschland 
(Dienstsitz: Referat 5 des Evangelischen Oberkirchenrates in Karlsruhe) zur Unterstützung der dort 
bereits tätigen Assistenzkräfte.  
 
Die Stelle ist bis zum 31.12.2019 befristet.  
 
Schwerpunkte der Tätigkeit sind: 

o Bearbeitung von Abrechnungen/Verwendungsnachweisen/ Sachstandsberichten eines EU 
geförderten Projekts 

o Mitarbeit bei der organisatorischen Abwicklung des Projektes  
„Vorbereitet und erfolgreich nach Deutschland“ mit Teilprojekten in der Türkei, Kosovo, 
Bosnien-Herzegowina, Russland, ggf. weitere Teilprojekte 

o Prozessmanagement bei der Planung von Integrationsmaßnahmen einschließlich 
Kursangeboten und deren Abrechnung 

o Mitwirkung bei der Erstellung von Dokumentationen/der Evaluation, Erstellung statistischer 
Auswertungen  

o Postbearbeitung und Aktenführung 
 
Wir erwarten: 

o eine fundierte kaufmännische Ausbildung 
o die Fähigkeit zu selbstständiger und kundenorientierter Arbeit 
o zuverlässige und sorgfältige Abwicklung von Abrechnungsvorgängen 
o fundierte Anwenderkenntnisse im IT-Bereich (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet, 

SAP) 
o gute Kenntnisse in Büroorganisation und Korrespondenz, auch im internationalen Kontext  
o Vorkenntnisse im Bereich Migration/Integration und der Strukturen der Migrationsberatung, 

interkulturelle Kompetenz  
o Verschwiegenheit, Leistungsbereitschaft, Teamgeist, Flexibilität  

 
Wir bieten: 

o einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz mit der Möglichkeit, sich im interkulturellen 
und im Bereich der internationalen Migrationsberatung weiter zu qualifizieren 

o Vergütung in Anlehnung an den TVöD nach kirchlichem Arbeitsrecht  einschließlich der im 
öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen 

 
Sind Sie interessiert? Dann schicken Sie Ihre Bewerbung möglichst umgehend,  spätestens bis zum 
14.09.2018 an das 
 

Diakonische Werk Baden e.V., Personalabteilung, 
Vorholzstr. 3-7, 76137 Karlsruhe 

 
oder per E-Mail an bewerbung@diakonie-baden.de (bitte alle Anlagen zu einem Anhang im PDF-
Format zusammenführen). Rückfragen beantwortet Ihnen gerne Herr Jürgen Blechinger  
(juergen.blechinger@ekiba.de) oder unter der Telefonnummer 0721/9175-521. Der Arbeitsplatz ist für 
Schwerbehinderte geeignet. Bei gleicher Eignung wird schwerbehinderten Bewerber/innen der 
Vorrang eingeräumt. 
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