
"Werden Sie das Gesicht vom Haus Matizzo" 
Geschäftsstellenleitung (m/w/d) für den Haus Matizzo 
Diakonischer Förderverein e. V. in Metzingen gesucht 
70 % Beschäftigungsumfang zum 01.09.2027 
 
Das Haus Matizzo ist ein Ort der Begegnung, Teilhabe und Unterstützung für Menschen 
in unterschiedlichen Lebenslagen. Als diakonischer Förderverein engagieren wir uns 
gemeinsam mit Haupt- und Ehrenamtlichen dafür, soziale Angebote zu ermöglichen, 
Gemeinschaft zu stärken und gesellschaftliche Verantwortung vor Ort zu leben. 
Zur Weiterentwicklung unserer Vereinsarbeit suchen wir zum 01.09.2027 eine engagierte 
Persönlichkeit als Geschäftsstellenleitung (m/w/d). Die Stelle umfasst die 
organisatorische, strategische und administrative Leitung der Geschäftsstelle sowie die 
aktive Weiterentwicklung der Vereinsarbeit.  
 
Ihre Aufgaben 

• Leitung und Organisation der Geschäftsstelle des Vereins 
• Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Vorstandssitzungen, 

Mitgliederversammlungen und weiteren Gremien 
• Weiterentwicklung der Vereinsarbeit und Mitwirkung an strategischen 

Zukunftsfragen 
• Aufbau, Pflege und Weiterentwicklung von Netzwerken und Kooperationen 
• Zusammenarbeit mit Kirchengemeinden, Kommunen, sozialen Einrichtungen, 

Unternehmen und Förderpartnern 
• Planung und Umsetzung der Öffentlichkeitsarbeit 
• Entwicklung, Beantragung und Begleitung von Förderprojekten 
• Koordination ehrenamtlichen Engagements 
• Verantwortung für Finanzverwaltung, Buchhaltung und Mitgliederverwaltung 
• Organisation von Veranstaltungen sowie Unterstützung des laufenden 

Hausbetriebs im Haus Matizzo. 
 
Gemeinsam mit der Kollegin/dem Kollegen vom Seelsorge- und Beratungsdienst 
Metzingen (SBM) stellen sie eine regelmäßige Präsenz im Haus Matizzo sicher. 

 
Ihr Profil 

• Abgeschlossene dreijährige kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 
Qualifikation 

• Erfahrung in Vereins- oder Verbandsarbeit oder der Führung einer 
gemeinnützigen Einrichtung 

• Fundierte Kenntnisse im Bereich Buchhaltung und Finanzen, idealerweise im 
Umgang   mit der Software Lexware 



• Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen sowie Grundkenntnisse 
in der Betreuung von EDV-Systemen und Webseiten 

• Selbstständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
• Organisationsgeschick, Kommunikationsstärke und Freude an der 

Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Menschen 
• Eine positive Einstellung zum diakonischen Auftrag und den Werten unseres 

christlich geprägten Fördervereins 
• Mitgliedschaft in einer Kirche der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) 

und Identifikation mit dem Auftrag der evangelischen Kirche und ihrer Diakonie  
 

Wir bieten Ihnen 
• Eine vielseitige, verantwortungsvolle und sinnstiftende Tätigkeit mit großem 

Gestaltungsspielraum 
• Die Möglichkeit, die Zukunft eines engagierten diakonischen Vereins aktiv 

mitzugestalten 
• Die Zusammenarbeit mit einem eingespielten und motivierten Team aus 

überwiegend ehrenamtlich Mitarbeitenden 
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Flexible Arbeitsgestaltung im Rahmen der dienstlichen Belange 
• Vergütung nach Entgeltgruppe 9c 

 
Das Arbeitsverhältnis richtet sich nach den Bestimmungen der kirchlichen 
Anstellungsordnung in Anlehnung an den TVöD. 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung nach Maßgabe des 
AGG bevorzugt berücksichtigt. 
 
Auskünfte 
Für fachliche Auskünfte steht Ihnen Pfarrer Albrecht Schäfer gerne zur Verfügung. 
E-Mail: albrecht.schaefer@elkw.de 
Telefon: 07123 15774 
 
Bewerbung 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis 31.01.2027 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail als PDF (maximal 3 Anhänge) an: 
Haus@Matizzo.de 
 


