EV.-LUTH. KIRCHENGEMEINDE MARSCHLANDE

sucht zum nachst moglichen Zeitpunkt fiir die Gemeinde- und
Friedhofsverwaltung

einen Gemeindesekretirs (m/w/d) in Teilzeit mit 20 Wochenstunden EV.-LUTH. KIRCHENGEMEINDE
MARSCHLANDE
Das Aufgabengebiet umfasst im Schwerpunkt Aufgaben fiir die Gemeindeverwaltung:
e Kontakte zu allen Menschen, die sich personlich, telefonisch oder schriftlich an die
Gemeinde- und Friedhofsverwaltung wenden
e Verwaltungstechnische Bearbeitung der eingehenden Anfragen und Antrage
e FEigenverantwortliche Organisation und Verwaltung der kirchlichen Amtshandlungen
(Trauungen, Taufen, Konfirmationen, Trauerfeiern) inkl. der Kirchenbuchfiihrung
e Allgemeine Blirotatigkeiten, die Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs und die
Organisation der Ablage
e Erstellung und Pflege von Urkunden, Listen (Geburtstage, Jubilden etc.)
e Vorbereitung von Zahlungsanweisungen und Buchungskontrolle, Fihrung des
Kassenbuches, Rechnungserstellung
e Vor- und Nachbereitung der Kirchengemeinderatssitzungen
e Koordination von Terminen und Veranstaltungen der Kirchengemeinde
e Mitarbeit und Vertretung in der Verwaltung der gemeindlichen Friedhofe unter
Anwendung der Friedhofssoftware HADES
e Kommunikation und Organisation mit Angehorigen und Dienstleistern

Wir erwarten:
e Lust und Freude am Umgang mit Menschen und am Gemeindeleben
e Ausbildung als Verwaltungsfachkraft, Verwaltungsangestellter(m/w/d), oder
Burokauffrau(m/w/d) bzw. dhnliche kaufméannische Qualifizierung
e Sicherheit im Umgang mit dem PC und den Office-Programmen
e Bereitschaft sich in die kirchlichen Verwaltungsprogramme einzuarbeiten
e organisatorisches Talent und eigenstandige Arbeitsweise
e Teamfahigkeit und Flexibilitat im Ablauf des Arbeitstages

Wir bieten:
e einen unbefristeten Arbeitsvertrag
e Leistungen nach Kirchlichem Arbeitnehmerinnen Tarifvertrag
e einen spannenden, abwechslungsreichen Arbeitsplatz

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen gern per eMail bis zum 19.06.26 an:

Ev.-Luth. Kirchengemeinde Marschlande

Pastor Michael Ostendorf

Moorfleeter Kirchenweg 64

22113 Hamburg

eMail: info@kirche-marschlande.de

Auskinfte erteilen Ihnen gerne Pastor Ostendorf Tel: 0179 244 0762 oder
Dorothee Stolzenburg Tel: 0170 3284550




