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Wie Sie uns unterstützen:
l Kontieren und verbuchen von Geschäftsvorfällen 
     (z.B. Spenden, Rechnungen)	
l Kontenabstimmung und -klärung
l Online Banking
l Barkasse
l Belegmanagement inkl. Wiedervorlagesystem
l Adress- und Spendenverwaltung
l Schriftliche und telefonische Korrespondenz
l Sekretariatsaufgaben
l Gästebetreuung

Was wir uns wünschen:
l Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare  
    Qualifikation)
l Sicherer Umgang mit MS Office
l Idealerweise Erfahrungen mit der Adress- und Buchhaltungssoftware 
    Optigem und dem Dokumentenmanagementsystem dokubit
l Strukturierte, gewissenhafte und serviceorientierte Arbeitsweise
l Vielseitigkeit und Teamfähigkeit
l Identifikation mit unseren christlichen Werten

Was wir Ihnen bieten:
l Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabenspektrum
l Einblicke in die weltweite Arbeit und das Wirken Gottes
l Eine der Position angemessene Vergütung in Anlehnung an den AVR der Diakonie Hessen
l Eine intensive und unterstützende Einarbeitung für einen erfolgreichen Start
l Flexible Arbeitszeiten mit Gleitzeitmodell

Fragen beantwortet Ihnen Karina Kaiser, Verwaltungsleitung der Stiftung Marburger Mission 
unter 06421-9123-14.
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung in digitaler Form an karina.kaiser@marburger-mission.org 
oder per Post an Stiftung Marburger Mission, Karina Kaiser, Dürerstraße 30a, 35039 Marburg.

Bitte beachten Sie auch unsere Erklärung zum Datenschutz auf https:
//marburger-mission.org/datenschutzerklaerung/.

Die Stiftung Marburger Mission ist eine 
kirchliche Stiftung bürgerlichen Rechts. 

Rund 60 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
engagieren sich dafür, den weltweiten 

Auftrag Jesu Christi zu leben. 
Gemeinsam mit und für Gemeinden 

entsenden wir unsere Mitarbeitenden 
mit der befreienden und lebens-

verändernden Botschaft von 
Jesus Christus in verschiedene

 Länder Asiens, Afrikas, 
Südamerikas und Europas. 

Darüber hinaus setzen wir 
uns in vielfältigen sozialen 

Projekten ein und arbeiten 
eng mit Gemeinden sowie 

Partnerorganisationen 
vor Ort zusammen.

Zur Verstärkung unseres Teams in 
der Zentrale in Marburg suchen wir 
ab November 2026 oder früher eine 
engagierte Persönlichkeit für den Bereich

Verwaltung
mit dem Aufgabenschwerpunkt Buchhaltung
50% Stellenumfang (19,5 Std. pro Woche)


