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DIE EVANGELISCHE KIRCHENGEMEINDE BÜDERICH-OSTERATH (MEERBUSCH)
sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt
eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)
für das Gemeindebüro (30 Wochenstunden).

Das wünschen wir uns
· eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine entsprechende kaufmännische Ausbildung,
· eigenständige und strukturierte Aufgabenwahrnehmung,
· eine team- und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit,
· Einsatzbereitschaft und Flexibilität,
· die Bereitschaft zur Fortbildung.
Diese Aufgaben erwarten Dich
· Publikumsverkehr,
· Bearbeitung des Zahlungsverkehrs,
· allgemeine Büroarbeiten (Briefpost, elektronische Post etc.),
· Unterstützung der Theologinnen und der Gemeindegremien,
· Unterstützung des digitalen Auftrittes der Gemeinde,
· Zusammenarbeit mit den sonstigen kirchlichen Stellen,
· Einsatzorte sind unsere Gemeindebüros in Büderich und Osterath.

Wir bieten Dir
· Der Beschäftigungsumfang beträgt 30 Wochenstunden.
· Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabefeld.
· Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis; ein tarifliches Entgelt nach BAT-KF; zusätzliche soziale Leistungen des kirchlichen Dienstes einschließlich attraktiver Zusatzversorgung.
· Ein engagiertes und motiviertes Team aus ehren- und hauptamtlichen Mitarbeitenden.
· Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten.
Die Stadt Meerbusch liegt in einem kulturell, sportlich und wirtschaftlich attraktiven Dreieck zwischen Düsseldorf, Krefeld und Neuss. Sie ist eine familien- und kinderfreundliche Stadt, mit vielfältigen Angeboten, verfügt über Grundschulen, eine Realschule, eine Gesamtschule und zwei Gymnasien (bei denen wir durch Schulgottesdienste präsent sind). Meerbusch bietet eine große Vielfalt guter Einkaufsmöglichkeiten, ein großes Spektrum an Vereinen und lebt den Umwelt- und Klimaschutz. 
Deine Fragen 
beantworten Dir gerne die Vorsitzende des Presbyteriums, Pfarrerin Susanne Pundt Forst, Mobil 0176 23782110, susanne.pundt-forst@ekir.de 
und unser Personalkirchmeister Herr Uwe Speck, uwe.speck@ekir.de
Deine Bewerbung 
Wir freuen uns, wenn Du Dich bei uns bewirbst! 
Deine aussagefähige Bewerbung mit Darstellung der bisherigen Tätigkeitsschwerpunkte richte bitte bis zum 12.06.2026 per E-Mail an das Presbyterium der Ev. Kirchengemeinde Büderich-Osterath über eine der beiden oben genannten Mail-Adressen.
Unsere Gemeinde findest Du im Internet unter
https://evangelisch-in-buederich-osterath.ekir.de/
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