
 Der Evangelische Kirchenbezirk Geislingen -
 Göppingen sucht für das       
 Evangelische Jugendwerk Bezirk Göppingen 
 (ejgp) zum 01.07.2026  
  
 eine Verwaltungsfachkraft (w/m/d) 
 in Teilzeit 50% (19,5 Stunden/Woche) 
 

 
Unser Jugendwerk wird getragen von einer großen Zahl Ehrenamtlicher, die insbesondere 
unsere vielfältigen Freizeiten verantworten. Gemeinsam mit unserem hauptamtlichen Team 
in der Geschäftsstelle unterstützt du die Jugendarbeit in den Kirchengemeinden und 
übernimmst die anfallenden administrativen Aufgaben.  
 
Das bewirkst du bei uns:  
Als Verwaltungsfachkraft bist du Teil eines kompetenten und engagierten Teams aus Haupt- 
und Ehrenamtlichen. Gemeinsam gestalten wir die Zukunft des ejgp.  

• Du übernimmst vielseitige Bürotätigkeiten und koordinierst die Vermietung des 
Freizeitheimes in Rötenbach – vom Belegungskalender über Verträge bis hin zu 
Rechnungen. 

• Du begleitest unsere Freizeiten organisatorisch - Anmeldungen, Versicherungen, 
Zuschüsse – bei dir läuft alles zusammen. 

• Du erfasst Rechnungen und bringst sie in unseren digitalen Rechnungsworkflow. 

• Du unterstützt unsere Öffentlichkeitsarbeit z.B. durch Erstellung von Plakaten, Layout 
und Versand unseres Newsletters. 

 
Du passt gut zu uns, wenn du 

• … eine Ausbildung im Sekretariats- oder Verwaltungsbereich absolviert hast.  

• … sehr gute Deutschkenntnisse mitbringst. 

• … selbstständig arbeitest, gut organisieren kannst und auch in turbulenten Momenten 
 den Überblick behältst.  

• … Freude an Teamarbeit hast und flexibel auf unterschiedliche Aufgaben reagieren 
 kannst.  

• … gute EDV-Kenntnisse mitbringst und mit MS-Office sicher umgehen kannst. 

• … idealerweise Erfahrung in Gestaltung, Satz und Layout von Druckerzeugnissen 
 hast. 

• … einer Mitgliedskirche der ACK angehörst. 
 

Wenn du dich mit den Zielen des ejgp identifizierst, freuen wir uns auf deine Bewerbung. 
Anstellung und Vergütung erfolgen nach der KAO in Anlehnung an TVöD. Die Bewerbung 
schwerbehinderter Menschen wird begrüßt. 

 
Bitte sende deine Bewerbung bis zum 24. April 2026 an das Evangelische Jugendwerk Bezirk 
Göppingen, Ralf Lehmann, Ulrichstr. 29, 73033 Göppingen, ralf.lehmann@ejgp.de. 

 
 
 
 


