
 

 

Stellenausschreibung  
 
Im Diakonischen Werk des Kirchenkreises Rendsburg-Eckernförde gGmbH suchen wir zur 

Verstärkung unseres Teams in Eckernförde 

                        

ab sofort einen Mitarbeitenden in Teilzeit (w/m/d) am Empfang. 

 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
- Entgegennahme und Vermittlung von Telefongesprächen 

- Empfang der Besucher_innen  

- Aufnahme von Anmeldungen (persönlich, telefonisch, digital) 

- Terminvergabe 

- Sitzungsterminorganisation  

- Bürotätigkeiten 

 
Wir erwarten: 
Wir erwarten eine freundliche, vertrauenswürdige und wertschätzende Person mit 

abgeschlossener Ausbildung, die idealerweise erfahren ist im Umgang mit Menschen 

unterschiedlicher Belastungen und Nationalitäten. Fortgeschrittene Kenntnisse in Outlook, 

Word und Excel werden vorausgesetzt, ebenso die Unterzeichnung der Selbst-

verpflichtungserklärung nach unserem Schutzkonzept sexualisierter Gewalt. Ihre Stärken sind 

Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit.  

 
Wir bieten: 

• Arbeiten im Team einschließlich teambildender Maßnahmen 

• Teilnahme an Intervision und Supervision 

• eine attraktive Vergütung nach KTD einschließlich Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

• arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge 

• 30 Urlaubstage sowie zusätzliche Treueurlaube 

• freie Tage an Heiligabend und Silvester 

• Willkommenstag für neue Mitarbeitende 

• Flexibilität in der Arbeitszeitgestaltung 

• Zertifizierung „Gütesiegel Familienfreundlichkeit“ 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement inklusive Teilnahme an „Hansefit“ und 
Fahrradleasing 

 
Der Stundenumfang beträgt durchschnittlich 12 Stunden/Woche (flexibel in Abstimmung mit 

dem Arbeitgeber) mit priorisiertem Einsatzort in Eckernförde.  

 
Für Rückfragen steht Ihnen Frau Marschke unter der Telefonnummer 04331-6963-0 zur 
Verfügung.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an:  
Diakonisches Werk des Kirchenkreises Rendsburg-Eckernförde gGmbH 
Geschäftsführung 
Am Holstentor 16, 24768 Rendsburg    
 
bewerbung@diakonie-rd-eck.de 
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