Die Evangelische Dreifaltigkeitsgemeinde Darmstadt-Eberstadt sucht zum 01.11.2024
(oder nach Absprache)

eine Gemeindesekretar*in (w/m/d)
mit 17,5 Wochenstunden

Wir erwarten:

gute Kenntnisse der modernen Birokommunikation

Erfahrung in Sekretariatsaufgaben

guter mindlicher und schriftlicher Ausdruck

freundliches und verbindliches Auftreten

selbststandiges und verantwortungsbewusstes Handeln

Fahigkeit zum termingerechten Arbeiten

Kooperations- und Teamfahigkeit

Interesse an der Gemeindearbeit einer evangelischen Kirchengemeinde
Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche der ACK

Die einzelnen Aufgaben werden sein:

e Sie arbeiten eng mit den Hauptamtlichen und dem Kirchenvorstand zusammen und

unterstltzen diese mit allen anfallenden Burotatigkeiten

¢ Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten

e Auskiinfte und Beratung
Arbeit mit IT-Programmen der EKHN (betreff Haushalts- und Meldewesen, Statistik,
Kirchenbuchfiihrung)
Bearbeitung von Zahlungsvorgangen und Flhren der Handkasse
Fahren der Personalakten und Personalsachbearbeitung
Vor- und Nachbereiten von Kirchenvorstandssitzungen
Vermietung der Gemeinderaume (Koordination der Termine und Vertragserstellung)
Mitarbeit beim Aufbau des gemeinsamen Gemeindebdiros fiir den
Nachbarschaftsraum

Wir bieten:
e Vergutung nach Entgeltgruppe E 6 der Kirchlichen Dienstvertragsordnung (KDO) mit
den in unserer Kirche Ublichen Sozialleistungen
e Fort- und Weiterbildungen

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt. Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher
Eignung besonders berlcksichtigt.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie unter der Rufnummer des Gemeindebiiros 06151-55332
bei Pfarrer Jonas Bauer, Tel.: 0163-4702596, Jonas.Bauer@ekhn.de sowie Gustav Fetzer,
Tel.: 0171-3774213, gustav.fetzer@t-online.de

Ihre Bewerbungen senden Sie bitte bis zum 07.10.2024

an die

Evangelische Dreifaltigkeitsgemeinde

-Kirchenvorstand-

Heidelberger Landstralle 307, 64297 Darmstadt

oder per Mail an: Dreifaltigkeitsgemeinde.Eberstadt@ekhn.de

EKHN Stellenbérse Ausschreibungsnummer 364424
(Bei Kommunikation mit der Stellenbérse bitte unbedingt angeben!)
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