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Die Ev. Gesamtkirchengemeinde Oberer Rheingau – Wiesbaden-West 
sucht zum 01.07.2026 oder früher eine 

 
Verwaltungskraft (m*w*d) 

für 17 Wochenstunden, befristet bis zum 31.12.2026 
 

Auch die Übernahme von einem kleineren Stellenumfang als 17 Wochenstunden ist möglich. 
 
Wer wir sind: 
  
Die Ev. GKG Oberer Rheingau – Wiesbaden-West wird zusammen mit der Ev. 
Christophorusgemeinde Schierstein und der Kirchengemeinde TRIANGELIS Eltville-Erbach-
Kiedrich ab dem 1.1.2027 eine Arbeitsgemeinschaft im Nachbarschaftsraum Wiesbaden-
Rheingau, im Dekanat Wiesbaden, bilden.  
Die Kirchengemeinden haben vereinbart, schon ab dem 1.6.2026 ein gemeinsames 
Gemeindebüro für die Verwaltungsarbeit in dem Nachbarschaftsraum einzurichten. Der 
gemeinsame Verwaltungsort befindet sich in Wiesbaden- Freudenberg, Nelkenweg 4, und 
wird von der Gesamtkirchengemeinde unterhalten.  
Dort werden alle Verwaltungskräfte des Nachbarschaftsraums zusammenarbeiten. 
Für den Zeitraum der Umstrukturierung und Zusammenlegung der Gemeindebüros suchen 
wir Sie als Verwaltungskraft zur Unterstützung im gemeinsamen Gemeindebüro. Sie 
unterstützen die Verwaltungskräfte sowie die Haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden in 
ihrer Arbeit und tragen maßgeblich zur Organisation und Kommunikation im Gemeindebüro 
bei.  
 
Zu Ihrem abwechslungsreichen Arbeitsalltag gehören:  
 
 Ansprechpartner:in für Besucher:innen  
 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost, Telefonanfragen und Email-Korrespondenz  
 Korrespondenz und Terminplanung  
 Ablage nach Schriftgutordnung 
 Führen der Kirchenbücher und von Statistiken  
 Bearbeiten von Ein- und Ausgangsrechnungen  
 
Was Sie erwartet:  
 
 Eine vielseitige und sinnstiftende Tätigkeit in einem freundlichen Team 
 Ein verantwortungsbewusster Träger  
 Vergütung nach KDO (E6)  
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 Kirchliche Zusatzversorgung  
 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  
 
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. 
 
Sie sind interessiert? Dann übersenden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf 
online an 
GKG.oberer-rheingau.wiesbaden-west@ekhn.de 
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