
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Für den Evangelischen Kirchenkreis Hofgeismar-Wolfhagen suchen wir  
 

vier Verwaltungsassistenzkräfte (m/w/d) 
 

für jeweils eine unbefristete Teilzeitstelle 

mit einer Wochenarbeitszeit von 19,50 Wochenstunden 

zum 1.3.2020 

 

für den Kooperationsraum Obere Weser (Büro Oedelsheim) 

für den Kooperationsraum Wilhelmsthal-Liebenau (Büro Calden oder Niedermeiser) 

für den Kooperationsraum Nordspitze (Büro Deisel oder Hofgeismar) 

für den Kooperationsraum Nachbarn am Reinhardswald (Büro Immenhausen) 

 

Zu Ihren Aufgaben als Verwaltungsassistenz für die Kooperationsräume gehören:  

- Entlasten der Pfarrämter von Verwaltungs- und Organisationsaufgaben 

- Organisation des Kooperationsraums 

- Selbständiges Erledigen von Geschäftsführungsaufgaben der Kirchenvorstände 

 

Wir erwarten von Ihnen:   

- Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kauffrau / Kaufmann für 

Büromanagement oder Vergleichbares 

- Sehr gute Kenntnisse von Microsoft-Office  

- Selbständige Tätigkeit 

- Organisationsfähigkeit 

- Kommunikations- und Teamfähigkeit 

- Fähigkeit und Bereitschaft, evangelische Kirche im Rahmen Ihrer Tätigkeit im 

Außenkontakt zu vertreten. 

 

Wir bieten: 

- Vergütung nach TV-L (kirchliche Fassung), Entgeltgruppe 8 

- die üblichen Sozialleistungen des öffentlichen Dienstes, 

- einen abwechslungsreichen Arbeitsbereich,  

- aufgeschlossene Teams der Pfarrerschaft und der Kooperationsräume. 

 
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Dekan Wolfgang Heinicke, 05671 – 996450. 

 

Wenn Sie mit der vorübergehenden Speicherung Ihrer persönlichen Daten bis zum Abschluss 

des Auswahlverfahrens einverstanden sind, freuen wir uns auf Ihre vollständigen 

Bewerbungsunterlagen bis zum 6.12.2019 per Post oder E-Mail an: Kirchenkreisamt Hofgeismar-

Wolfhagen, Personalwesen, Altstädter Kirchplatz 5A, 34369 Hofgeismar. Mail: 

Personalwesen.Hofgeismar-Wolfhagen@ekkw.de . 
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