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Die Evangelische Kirchengemeinde Im Norden Spandaus ist am 1. Januar 2025 aus
der Vereinigung der Kirchengemeinden Luther und Wichern-Radeland entstanden und
hat aktuell etwa 7.000 Gemeindeglieder. In der Gemeinde arbeiten 11 berufliche
Mitarbeitende und zahlreiche engagierte Ehrenamtliche an unseren drei Standorten
Hakenfelde, Neustadt und Radeland.

Die Evangelische Kirchengemeinde im Norden Spandaus ist umgeben von Wald und
Wasser. Von Kita-Gottesdiensten Uber Konfi-Zeit und Junge Gemeinde bis zum Senior:
innen-Treff von musikalischen und klnstlerischen Angeboten Uber Vortrage bis zu
Gesprachsgruppen haben wir bei uns vielfaltige Angebote. Wir suchen zum
01.10.2026 in unbefristeter Anstellung eine kommunikative, gut organisierte und
flexible Personlichkeit als

Kuster:in/ Verwaltungsmitarbeiter:in

(d/m/w - in Teilzeit)

Ab dem 01.10.2026 betragt der Stellenumfang flr die Zeit der Einarbeitung von vier
Monaten 50% Regelarbeitszeit (RAZ).

Ab dem 01.02.2027 wird der Stellenumfang auf 70% RAZ erhoht.

lhre Aufgaben:
» Sie sind erste Ansprechpartner:in fir Besuchende, Gaste und Gemeindemitglieder

e Sie kimmern sich um die Kommunikation per Telefon, Mail, Postverkehr und um
Sekretariatsaufgaben

e Sie koordinieren und organisieren das Gemeindeleben mit

e Sie pflegen die Verwaltungsablaufe — mit den Softwaresystemen Kirchlicher
Arbeitsplatz  (KirA) und churchdesk, Ubernehmen die Aktenfuhrung und
unterstutzen bei der monatlichen Abrechnung

e Sie arbeiten mit den haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden der Gemeinde
zusammen

Was Sie mitbringen:

e Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen,
verwaltungsnahen oder vergleichbaren Bereich oder haben praktische Erfahrung
auf diesem Gebiet

e Sie sind Mitglied der evangelischen Kirche oder einer anderen christlichen Kirche,
die Mitglied der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Deutschland (ACK) ist



Sie lieben es zu organisieren, sind kommunikationsstark und kénnen sich leicht auf
unterschiedliche Gesprachspartner:innen einstellen

Sie arbeiten gerne im Team, arbeiten aber auch selbststandig und
eigenverantwortlich

Sie sind sicher im Umgang mit Office-Anwendungen und haben die Bereitschaft,
sich in kirchliche Programme einzuarbeiten

Sie sind bereit zu Fort- und Weiterbildung

Was wir bieten:

vielseitige Aufgaben an der Schnittstelle von Verwaltung, Organisation und
Kommunikation

verantwortungsvolles, abwechslungsreiches und interessantes Tatigkeitsfeld
30 Tage Urlaub im Jahr

eine attraktive Bezahlung nach Tarif (TV-EKBO) inklusive jahrliche Sonderzahlung
und die kirchliche Zusatzversicherung

Arbeit in einem motivierten Team von Ehren- und Hauptamtlichen

personliche Weiterentwicklung: Wir fordern lhre Fortbildungen nach Ihren
personlichen Interessen, z.B. durch den Kuster:innen Lehrgang der EKBO

Sind Sie neugierig geworden?

Informationen liber die Gemeinde finden Sie im Internet:
www.evangelisch-nordspandau.de.

Fir weitere Auskunfte steht Ihnen gerne zur Verfigung

Jan-Michael Langner

Geschéftsfuhrer

Evangelische Kirchengemeinde Im Norden Spandaus
Tel: 0163 9627643

Wichernstrale 14

13587 Berlin

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 15.08.2026 per E-Mail zu einem PDF-
Dokument zusammengefasst an Jan-Michael Langner:
jan-michael.langner@evangelisch-nordspandau.de oder per Post an 0.g. Adresse.
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