Evangelische
Kirchengemeinde
Berlin-Altglienicke

GEMEINDE

Evangelische
Kirchengemeinde
Bohnsdorf Grinau

>>> Stellenanzeige Kiisterei

Die Evangelischen Kirchengemeinden Berlin
Bohnsdorf-Griinau und Berlin- Altglienicke
suchen zum 1. April 2020 eine Mitarbeiterin /
einen Mitarbeiter fir die Kisterei (Gemein-
debiiro) im Stellenumfang von 100% Regel-
arbeitszeit (50% je Gemeinde).

Der Aufgabenbereich umfasst u.a.:

Verwaltungs- und allgemeine Sekretariats-
arbeiten, wie Korrespondenz, Telefonate,
Aktenverwaltung, Versand und Ablage

Ansprechperson fiir Besucher und Gaste
des Gemeindebiiros sowie fir vertrauliche
Gesprdche in Konfliktsituationen

Unterstiitzung der ehrenamtlichen Mitar-
beiter und Mitarbeiterinnen

Fihren von Kirchenbichern und des kirch-
lichen Meldewesens

Selbststandige Abwicklung der Kassen-
fihrung

Koordination und Dokumentation der ge-
meindlichen Termine

Entgegennahme und Weitergabe der Wiin-
sche und Rickmeldungen aus der Kirchen-
gemeinde sowie von Vereinen und Ver-
banden

die Prasenz in zwei Gemeindebiros zu
festgelegten Offnungszeiten

Wir erwarten:

eine/n freundliche/n, zuverldssige/n, dis-
krete/n, flexible/n, verantwortungsbe-
wusste/n Mitarbeiter/in

Bereitschaft und Fahigkeit, offen, konstruk-
tiv und einfiihlsam auf Menschen zuzuge-
hen

nach Maglichkeit Berufserfahrung im
kaufmannischen Bereich oder in der Ver-
waltung

sicherer Umgang mit Birosoftware (MS-
Office), Kommunikationsmitteln (Telefon/
Mail) und Vervielfaltigungsgeraten

wenn notig, die Bereitschaft an einem
Kusterlehrgang teilzunehmen

Identifikation mit der Evangelischen Kirche
bzw. einer Mitgliedskirche des ACK

Wir bieten:

eine interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeit
Vergitung nach TV EKBO

Wir freuen uns auf Sie!

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
senden Sie bitte bis zum 17. Januar 2020 an das
Gemeindebiro der Evangelischen Kirche Bohns-
dorf-Griinau, Reihersteg 36, 12526 Berlin oder
per E-mail an ev-kirche-bohnsdorf@t-online.de.

Fur Fragen stehen ihnen Pfr. Kastner der Evangeli-
schen Kirchengemeinde Berlin Bohnsdorf-Griinau
(Tel. 030 - 676 10 90, ev- kirche-bohnsdorf@t-
online.de) und Pfr. Geiger der Evangelischen Kir-
chengemeinde Berlin- Altglienicke (Tel. 030 - 67
81 83 70, w.geiger@ ekbo.de) zur Verfiigung.




