
 

 

 

Die Evangelische Familienbildung Frankfurt und Offenbach sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine 

Verwaltungskraft (m/w/d - 75 %) 

 

Die Evangelische Familienbildung Frankfurt fördert und unterstützt alle Menschen in der Gestaltung 

ihres Lebens und ihrer Beziehung zueinander. Sie bietet zentrale und sozialraumorientierte Angebote 

in Form von Kursen, Seminaren, Informationsveranstaltungen, Vorträgen und Offenen Treffs an. Ziel 

ist es, einen Beitrag zur konstruktiven Entwicklung des Miteinanders von Menschen 

unterschiedlicher Herkunft und Generationen zu leisten. Die Dienstorte sind das Evangelische 

Familienzentrum Am Weißen Stein und das Evangelische Familienzentrum Am Bügel.  

 

Ihre Aufgaben 

 Bearbeitung aller anfallenden Verwaltungsaufgaben  

 Kursverwaltung inklusive Anmelde- und Rechnungsbearbeitung 

 Administrative Bearbeitung und Dokumentation der Integrationskurse 

 Beratung von Teilnehmer:innen und Beantwortung von Anmeldungsfragen 

telefonisch/persönlich 

 Mitwirkung bei Abbildung und Überwachung des Haushaltswesens 

 Kommunikation mit Dienstleistern 

 Einführung und Begleitung der freien Mitarbeitenden 

 Unterstützung bei der Erstellung der Jahresstatistik 

 Mitwirkung bei Hausorganisation und in einrichtungsinternen Arbeitsgruppen 

 Versand des elektronischen Newsletters 

 

Ihr Profil 

 Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 

 Gute PC-Kenntnisse (MS Office und Buchhaltungsprogramme)  

 Fähigkeit, zuverlässig und organisiert zu arbeiten 

 Beratungskompetenz und Einfühlungsvermögen  

 Freundliches, offenes und zugewandtes Auftreten 

 

Wir bieten 

 Zusammenarbeit mit engagierten Kolleg:innen 

 Unterstützung bei Fort- und Weiterbildung 

 Supervision 

 Vergütung nach Kirchlicher Dienstvertragsordnung (KDO, E6) und eine arbeitgeberfinanzierte 

zusätzliche Altersversorgung sowie weitere familienfördernde Zusatzleistungen 

 Deutschlandticket als Jobticket 



 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 

Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in der EKHN Standard. 

 

Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an die Einrichtungsleitungen  

Maria Hennig, Tel. 069 5302-402, maria.hennig@frankfurt-evangelisch.de oder 

Panagiota Michalaki, Tel. 069 5077078, panagiota.michalaki@frankfurt-evangelisch.de. 

 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 01.04.2024 an 

Evangelischer Regionalverband Frankfurt und Offenbach, Fachbereich Beratung, Bildung, Jugend, 

Geschäftsstelle, Rechneigrabenstraße 10, 60311 Frankfurt am Main. 

E-Mail: fb1.bewerbungen@frankfurt-evangelisch.de  

Digitale Bewerbungen senden Sie bitte in einer PDF zusammengefasst. 
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