
Die Evangelische Kirchengemeinde 

Bad Laasphe 

sucht für das Gemeindebüro ab 15. März 2023  

eine/n Verwaltungsangestellte/n (m/w/d) 

(20,25 unbefristete Wochenstunden).  

 
Wir wünschen uns eine kontaktfreudige, freundliche Persönlichkeit mit organisatorischem Geschick und 
kommunikativem Talent, sowie sicheren PC-Kenntnissen, 
verbunden mit der Bereitschaft, sich in die kirchlichen EDV-Programme einzuarbeiten. 
Die Tätigkeit erfordert ein hohes Maß an Engagement und Fähigkeit zu selbstständigem Arbeiten.  
 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 

• Klassische Verwaltungsaufgaben, Schriftverkehr und Telefondienste 
• Verwaltungsunterstützung der Pfarrperson(en), des Presbyteriums und ehren-/hauptamtlichen 

Mitarbeitenden 
• Personalwesen und Aktenablage  
• Anlaufstelle für Fragen rund um Amtshandlungen (Taufe, Konfirmation, Trauung, Beerdigung) und 

Führung der Kirchenbücher 
• Koordination von Terminen und Gemeindeveranstaltungen 
• Mithilfe bei der Vorbereitung von Gottesdiensten z.B. Abkündigungen, Jubelkonfirmation, 

Liedblätter 
• Organisation von Vertretungsdiensten z.B. Organisten, Laienprediger*innen, Prädikanten 
• Mithilfe bei der Öffentlichkeitsarbeit z.B. Gemeindebrief, Terminweitergabe an 

Öffentlichkeitsreferent*in und relevante Medienportale 
• Anweisung von Rechnungen, Erstellung von Abrechnungen, Anwendung von MACH und ITM Cash 

Wir bieten: 
• Abwechslungsreichen und vielseitigen Arbeitsplatz in einer unbefristeten Anstellung 

• Hohes Maß an verantwortungsvollem Gestaltungspielraum 

• Einarbeitung in die kirchenspezifischen Programme (KirA, MACH, ITM Cash) 

• Vergütung nach BAT-KF (EG 5) 

• Beiträge zur Zusatzversorgungskasse 

Eine begleitete Einarbeitungszeit  ist nach Absprache möglich. 

Nach dem Kirchengesetz zur Förderung der Gleichstellung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in der 
Evangelischen Kirche von Westfalen werden schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber sowie Frauen 
bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.  
 

Auskunft erteilet Pfarrer Steffen Post (02752/507647). 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 21. Februar 2023 bevorzugt per E-Mail an steffen.post@ekvw.de 
oder per Post an die Ev. Kirchengemeinde Bad Laasphe, z. Hd. Herrn Pfr. Steffen Post, Kirchplatz 20, 
57334 Bad Laasphe. Wir freuen uns darauf ! 


