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Die Ev. Kirchengemeinde Medenbach sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Verwaltungskraft (m*w*d) 
für 10 bis 15 Wochenstunden 

Wer wir sind: 
Die Ev. Kirchengemeinde Medenbach hat mit den Ev. Kirchengemeinden Auringen, Breckenheim und Wild-
sachsen eine Verwaltungskooperation mit derzeit 3300 Gemeindegliedern. Das Büro ist in Wiesbaden-Meden-
bach. Zum 01.01.2027 werden 10 Kirchengemeinden aus dem Wiesbadener Nord-Osten zur Segensgemeinde 
fusionieren. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir Sie als das freundliche Gesicht unserer Kirchengemeinde. Sie 
unterstützen die haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden in ihrer Arbeit und tragen maßgeblich zur Organisa-
tion und Kommunikation im Gemeindeleben bei. 

Zu Ihrem abwechslungsreichen Arbeitsalltag gehören: 
• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Telefonanfragen und Email-Korrespondenz 
• Korrespondenz und Terminplanung 
• Erstellung von Urkunden und Bescheinigungen 
• Gottesdienst- und Orgeldienstplanung in Zusammenarbeit mit den Pfarrerpersonen 
• Erstellen von Plakaten für Gottesdienste und Veranstaltungen 
• Koordination Belegung und Vermietung der Gemeindehäuser 
• Ansprechpartner:in für Besucher:innen 

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

Was Sie mitbringen: 
• Abgeschlossene Ausbildung oder Berufserfahrung im Verwaltungsbereich 
• Sicherer Umgang mit gängiger Bürosoftware und die Bereitschaft kirchenspezifische Programme zu 

erlernen 
• 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. 

Bei Rückfragen und für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an Pfarrer Thomas Tschöpel, Tel. 
06127 42 71, Mail Thomas.Tschoepel@ekhn.de 

Interessiert? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Diese richten sie bitte bis 30.06. an: 

Ev. Kirchengemeinde Medenbach, In der Hofreite 8, 65207 Wiesbaden 

Gerne können Sie uns Ihre Unterlagen auch per Mail schicken an: kirchengemeinde.medenbach@ekhn.de 
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