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Der Evangelische Venraltungsverband iteümann-Niederbery (EVilIN) erledigt die Vennraltungsgeschäfie
für die Kirchenkreise Düsseldorf-Mettmann und Niederberg sorrie der 20 Kirchengemeinden mit ca. 110.000
Gemeindegliedern. Dabei berät er die Kirchenkreise und die Kirchengemeinden, iun* aie Amtsgeschäfte f{ir
dieThemen Finanzen, Perconal, lmmobilien, Kindertagesstätten und Friedhofsangelegenheiten. ÖieAbteitung
Gremien berät die beiden Kirchenkreise und die 20 Kirchengemeinden.

Fllr die Gemeindebürcs Dönberg, Heiligenhaus und ftirVertretungsstunden lm Gemeindebüro
Langenbery suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Verwa ltu n gsm ita rbeitende/n (m/wld )
mit einem Umfang von bis zu 20 Wochenstunden

Es besteht auch die Möglichkeit, den Stundenumfang auf mehrere Arbeitsverhältnisse aufzuteilen (2.8. 10,
7,5 und 2,5 Stunden).

VI'IR BIETEN. Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit 20 Wochenstunden
' Job-Rad, betriebliches Gesundheitsmanagement und aktive Mitarbeitervertretung
' Eine attraktive Vergütung nach Entgeltgruppe 5 des BAT-KF tzgl. einerAltersveisorgung beider I(ZVK

IHRE AUFGABEN:
§ekletariataarbeitenn u.a,. Ein- und Ausgangspost inkl. E-Mails bearbeiten, Telefondienst. Ftlhren von Terminen (Kirchenmusik, BeiseEungen ete.). Organisation der Verteilung des Gemeindebriefes. Beschaffungswesen (Büromaterial, sonstige Bestellungen). Registratur / Ablage
' Schreibaüeiten (Einladungen, Rechnungen, Vorbereitung von Beurkundungen etc.). Kirchliche Statistik. BearbeitenvonVersicherungsfällen. Bearbeitung von Rechnungen für den Workflow der Finanzbuchhaltung

Fll hrcn der Gemeindeg I iederkartei im ltlewie-Prcg nam m, u.a.
' Führung des Kirchbuches / Eintragung von Kasualien (Taufen / Konfirmationen I Trauungen /

Beerdigungen). Bearbeitung von Kirchenein- und -austritten. Erteilen von Auskünften aus dem Kirchenbuch
' Erstellung von Gemeindegliederlisten ftlr Pfaner/innen und Gemeindemitarbeiter/innen auf Basis von

Mewis

Vorbercitung von Amtshandlungen und Enetellung der Abkü ndigungen

Kontakhtelle für Gameindeglieder, Erteilung von Auekünften, Auastellung von Bescheinigungen aller
Art
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' Freude am Umgang mit Menschen, freundliches und kompetentes Auftreten. §icherer Umgang mit MS{ffice-Programmen (Excel, Word, powerpoint)

' Vozugsweise fundierte praktische Berufserfahrung im Bereich Bürokommunikation/Büromanagement

B§WERBEN SIE SICH JETZT I.|ND NUTZEN §IE IHRE CHANCE!

Weitere Ausktlnfte,zu der Stelle erteilt lhnen gerne die Leitung der Abteilung Gremien, Frau Gabi Nettelbeck
unter Tel.: 02104 I 97 A1*15.

lhre Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte biE 20.{0.2023 als PDF-Dateiper E-Mail mit Angabe,stelle in
Gemeindebüros Heiligenhaus, Dönberg, Langenberg' an folgende Adresse: bewerbunqbn.evmn(Aekir,de ein.
Auf unserer Homepage htto§://evmn.ekir.de/ finden Sie zusätzliche lnformationen über unsere Organisation.


