
 

 

Stellenausschreibung 

wir suchen eine:n Küster:in (m/w/d) 
 
Die Evangelische Kirchengemeinde Berlin-Baumschulenweg sucht für ihr 
Gemeindebüro zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine:n Küster:in (m/w/d) mit 60% Regelarbeitszeit. 
Das Gemeindebüro befindet sich im Berliner Stadtteil Treptow, Baumschulenstraße 82-83, 12437 Berlin. 
 
Ihr Aufgabengebiet umfasst: 
 
• Ansprechpartner/in für Besucher, Gäste und Gemeindemitglieder 
• Kommunikation per Telefon, Mail, Postverkehr und Sekretariatsaufgaben 
• Erfassung und Bearbeitung von Amtshandlungen inkl. Kirchenbuchführung mit KIRA 
• Kassenführung, Rechnungsbearbeitung und monatliche Abrechnung mit dem Programm KFM 
• Registratur- und Aktenverwaltung 
• Präsenz im Gemeindebüro zu festgelegten Öffnungszeiten 
• Unterstützung bei Veranstaltungen 
• Zusammenarbeit mit den haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden der Gemeinde 
 
Welche Voraussetzungen werden benötigt: 
 
• Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Büro/Verwaltung oder praktische Erfahrung auf diesem 
Gebiet 
• ein abgeschlossener Küsterlehrgang ist erwünscht (oder ist berufsbegleitend nachzuholen) 
• sehr gute Kommunikationsfähigkeit und Freude an Organisationstätigkeiten 
• Selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
• Kenntnisse im Umgang mit PC und gängigen Computerprogrammen und die 
Bereitschaft mit neuen Programmen zu arbeiten 
• Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung 
• Zugehörigkeit zur Evangelischen Kirche erwünscht 
 
Was bieten wir: 
 
• Verantwortungsvolles, abwechslungsreiches und interessantes Tätigkeitsfeld 
• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 
• Vergütung nach TV-EKBO 
• flexible Arbeitszeiten nach Absprache 
• Arbeiten in einem motivierten Team von ehren- und hauptamtlichen Mitarbeiter:innen 
 
Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 
15. September 2025 an: buero@kirche-baumschulenweg.de 
Für Rückfragen steht Ihnen der Vorsitzende des Bevollmächtigtenausschusses, Ulrich Kastner, unter 676 10 90 und 
Pfarrerin Carmen Khan  unter der Rufnummer 532 81 96 zur Verfügung. 


