
 

 

Evangelische Kirchengemeinde Schöneiche, Dorfaue 6, 15566 Schöneiche bei Berlin, Tel. +49 (30) 649 51 35 

Evangelische Kirchengemeinde Schöneiche 
- Gemeindekirchenrat - 

 

Stellenausschreibung für eine:n Gemeindesekretär:in /Küster:in  
 

Herzlich Willkommen in unserem Gemeindebüro. Wir suchen zum 01. März 2023 unbefristet  

eine:n Mitarbeiter:in (m/w/d) mit einem Stellenumfang von 50 % Regelarbeitszeit. Ihr künftiger 

Arbeitsplatz befindet sich im Gemeindebüro in unserem Pfarrhaus, Dorfaue 6, Schöneiche bei Berlin. 

 

Das erwartet Sie:  
- Persönlicher Kontakt mit Gemeindegliedern zu den Öffnungszeiten des Büros  

- Gespräche und Telefonate 

- Das Führen von Korrespondenz in Papier- und elektronischer Form 

- Das Führen der Gemeindebarkasse und die monatliche Abrechnung mit dem Kirchlichen 

Verwaltungsamt  

- Raumverwaltung und Kalenderführung 

- Erstellung von Aushängen und Abkündigungen 

- Zuarbeiten für Pfarramt und Gemeindekirchenrat 

- Zusammenarbeit mit dem Gemeindekirchenrat und seinen Ausschüssen sowie mit Pfarrerin 

bzw. Pfarrer. 

Das bringen Sie mit: 
- Erfahrung in Büro- und Verwaltungstätigkeit 

- Teamfähigkeit 

- Empathie und ein offenes Ohr für die Anliegen der Gemeindeglieder 

- Gute Kommunikationsfähigkeit 

- Selbstorganisiertes Arbeiten 

- Computerkenntnisse in Word und Excel 

- Spezialkenntnisse für kirchliche Finanz- und Verwaltungsprogramme oder die Bereitschaft für 

Lehrgangsbesuche 

- Wünschenswert sind Ihre Identifikation mit unserer Gemeinde und Kenntnisse kirchlicher 

Vorgänge 

- Idealerweise sind Sie Mitglied der evangelischen oder katholischen Kirche 

 

Darauf können Sie sich freuen: 
- Einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit Vergütung nach TV EKBO 

- Flexible Arbeitszeiten bzw. mobiles Arbeiten nach Absprache möglich 

- Ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld 

- Ein freundliches und aufgeschlossenes Team von haupt- und ehrenamtlichen 

Mitarbeiter:innen 

- Ein lebendiges Gemeindeleben 

- Fortbildungsangebote 

- Den Austausch mit Kolleg:innen aus anderen Gemeinden (Küster:innenkonvente) 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 31. Januar 2023 an  

gkr-vorsitz.schoeneiche@gemeinsam.ekbo.de. Unter dieser Mailadresse stehen Ihnen für Fragen 

Anja Liebelt und Michaela Sommer zur Verfügung. 
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