
 

 

 

 

Das Hospiz Stuttgart liegt in der Trägerschaft des Evangelischen Kirchenkreises Stuttgart und besteht aus einem stationären 
Erwachsenenhospiz, einem stationären Kinder- und Jugendhospiz, ambulanten Hospizdiensten für Kinder, Jugendliche und Er-
wachsene, der Landesstelle zur Begleitung von Familien mit einem schwer kranken Kind, der Elisabeth-Kübler-Ross-Akademie® 
und den Zentralen Diensten. Neben etwa 120 hauptamtlich Beschäftigten sind rund 300 Ehrenamtliche für das Hospiz Stuttgart 
tätig. 
 

Der Evangelische Kirchenkreis Stuttgart sucht zum nächstmöglichen Termin eine 
 

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) 

in Teilzeit (50%) 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 

• Sie unterstützen die Geschäftsleitung in allen organisatorischen Aufgaben 
• Sie nehmen an Sitzungen teil und führen das Protokoll 
• Sie sind Teil des QM-Teams und bringen Prozesse mit voran 
• Sie arbeiten mit dem Vorstand des Fördervereines zusammen 
• Sie machen das Veranstaltungsmanagement in Zusammenarbeit mit allen Bereichen 
• Sie verwalten die Adressdateien und arbeiten in der Spenderbetreuung mit 
• Allgemeine Verwaltungsaufgaben 

 

Ihr Profil: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungstechnische Ausbildung 

• Sie sind gut organisiert, kommunikationsstark und arbeiten gerne selbständig und eigenverantwortlich 

• Sie besitzen sehr gute Kenntnisse in Office  

• Sie arbeiten gerne mit Menschen zusammen 

 
Wir bieten: 

• Eine sinnstiftende Tätigkeit und Einblicke in die Hospizarbeit 
• Anstellung beim Evangelischen Kirchenkreis Stuttgart 
• Vergütung entsprechend KAO/TVöD bis EG7 
• Alle Vorteile der (Sozial-)Leistungen des öffentlichen Dienstes, z. B. betriebliche Altersversorgung, vermögenswirksame 

Leistungen und Urlaubsregelung über dem Mindesturlaub 

• Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Fahrtkostenzuschuss bei Nutzung ÖPNV 

 

Wir erwarten die Mitgliedschaft in der evangelischen Landeskirche in Württemberg oder einer der ACK angeschlossenen Kirche.  
Senden Sie Ihre vollständige Bewerbung bitte an das 

Hospiz Stuttgart  
Gesamtleitung Carola Riehm 
Diemershaldenstraße 7-11, 70184 Stuttgart 
c.riehm@hospiz-stuttgart.de // Tel. 0711 / 237 41 10 // www.hospiz-stuttgart.de 

 


