Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) gesucht! Cn:'

Ev.-ref. Kirchengemeinde

Die Ev.-ref. Kirchengemeinde Berlebeck-Heiligenkirchen sucht Biriabatis

zum 1. Marz 2027 eine*n Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) fur

12 - 13 Stunden in der Woche. Nach langjahriger

Zusammenarbeit fusionieren die Gemeinden Berlebeck und Heiligenkirchen zum 1. 1. 2027.
Die vereinigte Gemeinde wird ca. 2100 Mitglieder haben. lhre Schwerpunkte liegen in der
Kinder- und Jugendarbeit und in der Kirchenmusik. Das Gemeindeburo befindet sich in
Detmold-Heiligenkirchen.

lhre Aufgaben:
e Ansprechpartner*in fir Haupt- und Ehrenamtliche sowie fir Gemeindeglieder
¢ Allgemeine und kirchliche Bliro- und Verwaltungsarbeiten
e Schriftverkehr einschl. der Bearbeitung des Post- und E-Mailverkehrs
e Unterstutzung der pastoralen Arbeit
e Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit

Was Sie mitbringen:

¢ Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine
vergleichbare Qualifikation

¢ Einen sicheren Umgang mit Office-Programmen und Offenheit fur weitere digitale
Anwendungen

¢ Ein freundliches Auftreten sowie Lust und Freude am Umgang mit Menschen und am
Gemeindeleben

¢ Die Fahigkeit zu selbstandigem, strukturiertem und effizientem Arbeiten

¢ Identifikation mit den Werten der evangelischen Kirche

Was wir lhnen bieten:

e Vergltung nach den tariflichen Regelungen der evangelischen Kirche (BAT-KF)

e Betriebliche Altersvorsorge (KZVK)

e Gemeinsam verabredete Arbeitszeiten

e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Umfeld

e Fortbildungsmaoglichkeiten

¢ Ein motiviertes Team aus Haupt- und Ehrenamtlichen, die das Gemeindeleben
gestalten

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung sind ausdricklich erwiinscht.
Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Haben wir |hr Interesse geweckt? Bei Fragen zur Stelle stehen wir lhnen gerne zur
Verfugung:

die Vorsitzende des Kirchenvorstands Heiligenkirchen, Pastorin Wiltrud Holzmdller, Tel. 0 52
31 46 0 41, wiltrud.holzmueller@pfr.lippische-landeskirche.de

oder der Vorsitzende des Kirchenvorstands Berlebeck, Gemeindepadagoge Alexander
Bergen, Tel. 0157 7132 3348, alexander.bergen@lippische-landeskirche.de

Wir freuen uns auf Ihre digitale Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 20. 12. 2026 an vorstand@kirche-heiligenkirchen.de



