
 

Projektassistenz (m/w/d) 
40 Stunden/Woche, ab 01.04.2024, in Mechterstädt 
befristet bis 31.03.2027 

 
 
  
 
 
 
 

Sind Sie bereit, Ihre organisatorischen 

Fähigkeiten und spannende Projekte 

voranzutreiben? Wenn Sie eine proakti-

ve Persönlichkeit sind und neue Her-

ausforderungen suchen, könnte diese 

Rolle genau das Richtige für Sie sein.  

Das dürfen Sie erwarten: 
 

− Sie bringen Ihre Stärken in einem interessanten Arbeitsfeld 

mit zahlreichen Gestaltungsmöglichkeiten ein. 

− Es wartet ein breites Spektrum an Verantwortlichkeiten im 

Bereich Projektmanagement und Verwaltung. 

− Wir bieten Ihnen einen Dienstvertrag nach den                   

Arbeitsvertragsrichtlinien der Diakonie Mitteldeutschland.  

− Sie erhalten damit eine attraktive Vergütung mit                   

13. Monatsgehalt, Kinderzulage, 30 Tagen Urlaub, betrieb-

licher Altersvorsorge sowie Zuschuss zu Gesundheitskursen/

Fitnesscenter. Und noch einiges mehr.  

− Sie finden bei uns kurze Dienstwege und flache Hierarchien 

sowie eine Atmosphäre, in der Sie reflektieren und nach  

vorne denken können.  

 

  Wir arbeiten eigenverantwortlich, bringen unsere Ideen  

      ein und nutzen die Möglichkeit zur Mitbestimmung.  

      (Auszug aus unserem Leitbild) 

So sieht Ihr Arbeitsalltag aus:  

− Sie übernehmen die gesamte finanztechnische und förder-

rechtliche Abwicklung eines Projektes. Hierbei unterstützen 

Sie in verschiedenen Phasen des Projektes, von der Koordi-

nation bis zur Bewertung. 

− Sie sind im regelmäßigen Austausch mit Verwaltungsämtern 

bezüglich förderrechtlicher Angelegenheiten und Nachweis-

anforderungen.  

− Sie arbeiten eng mit der Projektleitung zusammen, um  

Anträge und Auszahlungsverfahren beim Zuwendungsgeber 

vorzubereiten und durchzuführen.  

− Sie verwalten die Projektdaten, einschließlich Teilnahme-

verfolgung und Budgetverwaltung.    

− Sie unterstützen dabei, Inhalte für die Öffentlichkeitsarbeit zu 

erstellen und beim Monitoring der Projektergebnisse.  

 

Das wünschen wir uns von Ihnen: 

− Sie haben eine kaufmännische Ausbildung oder eine ver-

gleichbare Qualifikation im Bereich Projektmanagement.  

− Sie sind im Umgang mit Controllinginstrumenten und MS-

Office Anwendungen sicher und können vielleicht sogar auf 

erste Erfahrungen im Finanz– und Fördermittelmanagement 

zurückgreifen.  

 

  Klingt das gut? Dann bewerben Sie sich jetzt.  

      Wir freuen uns auf Sie!   

 

    www.diakonie-gotha.de 

 

 

Stellenanzeige 

Für Rückfragen steht Ihnen  

Stefanie Markerdt 

T 0173 53 235 35  
zur Verfügung. 

 

Ihre schriftliche Bewerbung 

richten Sie bitte sofort an: 

Bodelschwingh-Hof Mechter-

städt e.V.  

Personalabteilung 

Gleicher Weg 1-10 

OT Mechterstädt  

99880 Hörsel 

 

Oder per E-Mail an:  

personal@diakonie-gotha.de 
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