
 
 

S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g 
 

Der Landesverband Evangelische Frauen in Hessen und Nassau e.V. ist die Stimme evangelischer Frauen auf 
dem Gebiet der Evangelischen Kirche in Hessen und Nassau und Dachverband für 337 Einzelmitglieder, 
180 Frauengruppen und 15 Frauenverbände. Unser Auftrag ist es, die Frauenarbeit in der Kirche zu gestalten 
und die evangelisch frauenpolitische Expertise in den gesellschaftlichen Diskurs einzubringen.  
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine_n 
 

Sekretär*in / Assistenz  
für Geschäftsleitung und Vorstand (m/w/d) 

mit Schwerpunkt Personalsachbearbeitung 
 

in Teilzeit mit einem Stellenanteil von 29,25 Std./Wo. (75 %) 
 

 
Das Aufgabengebiet umfasst folgende Tätigkeiten: 

- Unterstützung und Entlastung der geschäftsführenden Pfarrerin bei der Wahrnehmung ihrer 
Aufgaben 

- Unterstützung und Entlastung des Vorstands 
- Eigenständige, sachlich richtige, termingerechte und wirtschaftliche Erledigung aller in ihrem 

Bereich anfallenden Arbeiten 
 
Wir erwarten: 

- kfm. Abschluss oder Verwaltungsausbildung,  
- Berufserfahrung,  
- Umfassende Kenntnisse in der Personalsachbearbeitung 
- Kenntnisse im Finanzwesen,  
- Kenntnisse in Immobilienbewirtschaftung,  
- Datenerfassung, Datenschutz, EDV, Arbeitsschutz 
- hohes Verantwortungsbewusstsein 
- Flexibilität 

 
Wir bieten: 

- Anspruchsvolle Tätigkeit in einem interessanten Tätigkeitsfeld 
- Flexible Arbeitszeit 
- Vergütung nach KDO 
- Zusatzversorgung bei der EZVK 

 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte zusammengefasst in einem pdf-Dokument ausschließlich per Mail an: 
bewerbung@evangelischefrauen.de 
Fragen beantwortet gerne Geschäftsführerende Pfarrerin Anja Schwier-Weinrich unter  06151 – 6270 627 
Informationen auch unter www.evangelischefrauen.de. 
Diskriminierungsfreies Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind im Verband Evangelische Frauen in Hessen und 
Nassau e.V. Standard. Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund. 
 
Anschrift: 
Evangelische Frauen in Hessen und Nassau e.V. 
Geschäftsführende Pfarrerin Anja Schwier-Weinrich 
Katharina-Zell-Haus 
Erbacher Str. 17 
64287 Darmstadt 

http://www.evangelischefrauen.de/

