
  

 
Die Evangelische Kirche von Kurhessen-Waldeck sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
für den Sprengel Marburg 
 

eine*n Propstsekretär*in (m/w/d). 
 
Die Evangelische Kirche von Kurhessen-Waldeck gliedert sich in drei Sprengel, die durch 
Pröpst*innen als regionale Stellvertreter*innen der Bischöfin geleitet werden. Der Sprengel 
Marburg umfasst die Kirchenkreise Twiste-Eisenberg, Eder, Schwalm-Eder, Kirchhain und 
Marburg. 

 
Ihr Aufgabenbereich: 
▪ selbstständige Bearbeitung des Post- und E-Mail-Verkehrs, Aktenführung, Telefonkor-

respondenz, 
▪ selbstständige Terminkoordination und -überwachung, Büro- und Dienstreiseorganisa-

tion, 
▪ verantwortliches Mitwirken bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von 

Sitzungen, 
▪ selbstständige Datenbankpflege. 

 
Sie bringen mit: 
▪ eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement, Fachan-

gestellte*r für Bürokommunikation oder vergleichbar, 
▪ Erfahrungen im Sekretariatsdienst, 
▪ gute Orthografie- und Grammatikkenntnisse sowie Formulierungsgeschick, 
▪ sichere Kenntnisse von MS Office - insbes. Word, Forms, Outlook, OneNote, Teams, 

SharePoint - sowie Adobe Acrobat Pro, 
▪ eine selbstständige, strukturierte Arbeitsweise, Organisationsgeschick, 
▪ Kommunikations- und Teamfähigkeit, Freundlichkeit, Zuverlässigkeit und Belastbarkeit. 

 
Wir bieten: 
▪ unbefristete Stelle im Umfang von 9,75 Wochenstunden (= 25 % Beschäftigungsumfang)  
▪ Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TVöD-VKA, 
▪ die Möglichkeit, teilweise im Homeoffice zu arbeiten, 
▪ Vermögenswirksame Leistungen, Jahressonderzahlung, Mitarbeitervorteilsportal. 
 
Der Dienstsitz befindet sich in Marburg. 
 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Für weitere Auskünfte steht der Propst des Sprengels Marburg, Herr Dr. Volker Mantey, 
Tel.: 06421/22981, E-Mail: volker.mantey@ekkw.de, zur Verfügung. 
 
Ihre aussagekräftige Online-Bewerbung (Bewerbungen per Post oder E-Mail sind nicht 
möglich!) lassen Sie uns bitte bis zum 15. November 2026 unter nachfolgendem Link zu-
kommen: https://lka-ekkw.onlyfy.jobs/job/pv8ggm77. 
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