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Ausschreibung

Die Evangelische Kirchengemeinde Berlin-Heiligensee sucht ab sofort
eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter im Gemeindebiiro.

Der Stellenumfang betragt 50% RAZ. Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet. Die
Vergutung erfolgt nach dem Tarifvertrag der Evangelischen Kirche Berlin-Brandenburg-
schlesische Oberlausitz. Eine Eingruppierung erfolgt je nach Qualifikation in die
Entgeltgruppe 5 oder 6.

Das Aufgabengebiet umfasst:

* Sie steuern die gesamte Korrespondenz - sowohl digital als auch in Papierform -
zuverlassig und professionell.

* Sie verantworten die Fuhrung der Kustereikasse und ubernehmen die Abrechnung in
Zusammenarbeit mit dem Kirchlichen Verwaltungsamt.

+ Sie bearbeiten administrative Vorgange mit den gangigen kirchlichen Datenmanagement-
Systemen.

* Sie erstellen Urkunden sorgfaltig und termingerecht.

+ Sie unterstutzen den Gemeindekirchenrat sowie die Pfarrperson in organisatorischen und
administrativen Belangen.

« Sie wirken aktiv an der Offentlichkeitsarbeit mit - z. B. bei Publikationen, dem
Veranstaltungskalender und der Pflege von Schaukasten.

* Sie bringen sich in die Planung und Weiterentwicklung gemeindlicher Prozesse ein.

Das bringen Sie mit:

* eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Buro, Verwaltung oder
Dienstleistungsmanagement

+ eine selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

* ausgepragte Serviceorientierung und Kommunikationsstarke



Sie sind:

+ Sie sind Mitglied der evangelischen Kirche oder einer Mitgliedskirche der
Arbeitsgemeinschaft christlicher Kirchen.

* Sie haben Freude daran, das Gemeindeleben aktiv mitzugestalten und mit der Gemeinde
zu leben.

* Sie arbeiten gerne im Team und bringen sich kooperativ ein

+ Sie verflugen Uber ausgepragtes Organisationstalent und behalten auch in komplexen
Situationen den Uberblick.

+ Sie sind flexibel und stellen sich souveran auf unterschiedliche Anforderungen ein.

* Sie bleiben auch in arbeitsintensiven Phasen belastbar und handlungsfahig.

Wir bieten Ihnen:

* Eine wertschatzende und freundliche Arbeitsatmosphare in einem engagierten Team aus
haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden.

* Eine lebendige und aktive Gemeinde, in der Sie mitwirken und etwas bewegen kénnen.

* Raum fur eigenverantwortliches Arbeiten und die Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen.

* Individuelle Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten zur fachlichen und personlichen
Entwicklung.

Fur Ruckfragen stehen wir gern zur Verfiigung: 030 / 431 19 09 oder
michael.glatter@kg-heiligensee.de.

Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 31. Mai 2026 an den Gemeindekirchenrat der
Evangelischen Kirchengemeinde Berlin-Heiligensee, Alt-Heiligensee 45/47, 13503, gerne auch
per Mail: michael.glatter@kg-heiligensee.de .
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