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Die Ev. Emmausgemeinde sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungskraft (m*w*d) 
für 19 Wochenstunden, davon 4 WS befristet bis zum 31.12.2026 

 
Wer wir sind: 

Die Ev. Emmausgemeinde ist eine von fünf Kirchengemeinden im Nachbarschaftsraum 
Rodgau-Rödermark mit derzeit ca. 1.800 Gemeindemitgliedern. Sie wird zum 1.1.2027 mit 
den vier anderen Kirchengemeinden eine Gesamtkirchengemeinde bilden. Zunächst für das 
Gemeindebüro in unserer Kirchengemeinde und ab dem neuen Jahr dann im gemeinsamen 
Gemeindebüro des Nachbarschaftsraums suchen wir Sie als Verwaltungskraft, als das 
freundliche Gesicht unserer Kirchengemeinde. Sie unterstützen die Haupt- und ehrenamtlich 
Mitarbeitenden in ihrer Arbeit und tragen maßgeblich zur Organisation und Kommunikation 
im Gemeindeleben bei. 

Zu Ihrem abwechslungsreichen Arbeitsalltag gehören: 

  Ansprechpartner:in für Besucher:innen 
 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Telefonanfragen und Email-Korrespondenz 
 Korrespondenz und Terminplanung 
 Erstellung von Urkunden und Bescheinigungen 
 Führen der Kirchenbücher und von Statistiken 
 Bearbeiten von Ein- und Ausgangsrechnungen 
 Terminkoordination und Führen des elektr. Gebäudebelegungsplans 

 
Was Sie erwartet:  
 
 Eine vielseitige und sinnstiftende Tätigkeit 
 Eine lebendiges Gemeindeleben 
 Ein verantwortungsbewusster Träger 
 Vergütung nach KDO (E6)  
 Kirchliche Zusatzversorgung (Altersvorsorge, Familienbudget) 
 Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung 
 Ein wertschätzendes und kollegiales Arbeitsumfeld 

 
Was Sie mitbringen: 

 Abgeschlossene Ausbildung oder Berufserfahrung im Verwaltungsbereich 
 Sicherer Umgang mit gängiger Bürosoftware und die Bereitschaft kirchenspezifische 

Programme zu erlernen 
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 Selbstständige und verantwortungsvolle Arbeitsweise 
 Organisationstalent, Kommunikationsstärke und Freude am Umgang mit Menschen 
 Freude an der Arbeit im Team 

Aufgrund der Strukturierung und Konzeption des Anstellungsträgers wird eine positive 
christliche Grundhaltung begrüßt, die durch eine Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche 
ausgedrückt werden kann. 

Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung 
besonders berücksichtigt. Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind 
in der EKHN Standard.  

Für Rückfragen und weitere Informationen steht Ihnen die Kirchenvorstandsvorsitzende 
Corinna Jäger zur Verfügung 0174/ 9658 152. 

Interessiert? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 30. April 2026. 

Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf senden Sie bitte mit einem kurzen Anschreiben 
an Emmausgemeinde.Juegesheim@ekhn.de oder an 
 
Ev. Emmausgemeinde 
Berliner Straße 2 
63110 Rodgau 
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