
 

 

 Wir brauchen Verstärkung. 

Das Diakonische Werk im Kirchenkreis Halberstadt e. V. ist ein 
stark gewachsenes Unternehmen mit 420 Mitarbeitenden. 
Arbeitsschwerpunkte sind Pflegeheime, die ambulante Wohnform 
„neues wohnen“, Kindertagesstätten, Beratung und Soziales u. a. 
mit Familienberatung, Migrationsarbeit, Schulsozialarbeit, 
Teilhabeberatung EUTB und Freiwilligenagentur. 
 
Der Bereich Beratung und Soziales sucht für das Team 
Begegnung, Teilhabe und Pflege zum 01.10.2024 eine 
 
 

Verwaltungskraft (m/w/d)  
mit 20 Stunden/Woche  

 
 

Die Stelle ist vorerst auf 18 Monate befristet. Eine Entfristung wird 
angestrebt. Arbeitsorte sind Wernigerode und anteilig Halberstadt. 
 
 
Ihre Aufgaben:  

» Fördermittelbeantragung und Abrechnung von Projekten 
» Anfertigen von Mittelabforderungen und Abrechnungen 
» Erstellen von Formularen und Vereinbarungen für 

Hilfesuchende 
» Kommunikation mit Zuwendungsgebern und Pflegekassen 
» Beratung von Hilfesuchenden zu den Themen Pflege, 

Entlastung von Pflegenden und Selbsthilfe 
» Dokumentation, statistische Erfassung 
 
 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 16.08.2024 per E-Mail (PDF, 
max. 5 MB) oder per Post an:  
 

Diakonisches Werk im Kirchenkreis Halberstadt e. V. 
Beratung und Soziales 
z. Hd. Ina Blessinger 
Bödcherstraße 2 
38820 Halberstadt 
i.blessinger@diakonie-halberstadt.de 
 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 
 
 
 
 

 

Wir erwarten von Ihnen: 

» Ausbildung als 
Bürokauffrau/Bürokaufmann oder 
vergleichbares 

» Erfahrungen mit der Beantragung 
und Abrechnung von 
Fördermitteln 

» sicherer Umgang mit MS-Office 
» gute Kommunikations- und 

Teamfähigkeit 
» empathischer und wertschät-

zender Umgang mit unseren 
Zielgruppen 

» selbständiges Arbeiten und 
Verantwortungsbewusstsein  

» Führerschein Klasse B und die 
Bereitschaft, den eigenen Pkw für 
dienstliche Zwecke zu nutzen 

» Identifikation mit der diakonischen 
Arbeit 

 

Wir bieten Ihnen: 

» eine interessante und verantwor-
tungsvolle Tätigkeit mit viel Raum 
zur eigenen Gestaltung 

» partizipative und wertschätzende 
Zusammenarbeit im Team 

» Vergütung nach AVR/Diakonie 
Mitteldeutschland mit bis zu 13 
Monatsgehältern 

» 30 Tage Urlaub plus 2 Tage 
(Diakonie intern) 

» Möglichkeit des Zeitwertkontos 
» familienfreundliche 

Unterstützungsmöglichkeiten 
» betriebliche Altersvorsorge und 

vermögenswirksame Leistungen 
» Unterstützung in der Fort- und 

Weiterbildung 
» betriebliches Gesundheits-

management 
» Einkaufsvorteile bei über 800 

Anbietern 


