Stellenausschreibung

Die Evangelische Kirchengemeinde Rhein-Ried sucht fiir ihr
zentrales Gemeindebiiro in Biebesheim
zum 01.06.2026 eine Verwaltungskraft (m/w/d)
mit einem Stellenumfang von 6 Wochenstunden.
Die Stelle ist unbefristet.

Worum es bei uns geht

Unser Gemeindeburo ist oft die erste Anlaufstelle: fur organisatorische Fragen, aber auch fir
Menschen in wichtigen Lebensmomenten — bei Taufen, Trauungen oder Bestattungen. Im
Gemeindeburo arbeiten Sie gemeinsam mit zwei weiteren Verwaltungskraften.

lhre Aufgaben
= Allgemeine Verwaltungsarbeiten (Schriftverkehr, Post, E-Mail, Telefondienst)
= Bearbeitung von Anfragen zu Amtshandlungen (Taufe, Konfirmation, Trauung, Bestattung)
= Unterstltzung bei der Organisation von Veranstaltungen und Freizeiten
= Zusammenarbeit mit dem Kirchenvorstand
= Mitarbeit beim Gemeindebrief sowie Erstellung von Plakaten und Liedblattern
Was Sie mitbringen sollten
= Erfahrungim Verwaltungs- oder Blrobereich, idealerweise mit kaufmannischer Ausbildung
= Sicherer Umgang mit gangigen Office-Anwendungen (Word, Excel, Internet)
= Bereitschaft, sich in kirchliche Programme einzuarbeiten
= Eine strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise
= Freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und ein gutes Gespurim Umgang mit Menschen
= Belastbarkeit und Organisationsfahigkeit
Was Sie bei uns finden
= Eine Arbeit mit Sinn und Kontakt zu ganz unterschiedlichen Menschen
= Eineingespieltes, kollegiales Team
= Raum fur eigenverantwortliches Arbeiten
= Zusatzversorgung und Sozialleistungen im kirchlichen Dienst
=  Vergltung nach KDO (E 5/6)

Die EKHN fordert die Gleichstellung aller Geschlechter. Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt. Die Mitgliedschaft in einer
Kirche der ACK ist erwlinscht.

Bewerbung

Wenn Sie sich angesprochen fuhlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) bis
zum 30.04.2026 per E-Mail (als eine PDF-Datei) oder per Post an:

Evangelische Kirchengemeinde Rhein-Ried

Kirchgasse 19, 64584 Biebesheim, kirchengemeinde.rhein-ried@ekhn.de

Riuckfragen Fur weitere Informationen steht Ihnen Pfarrerin Michelle Siebers
(Telefon: 06258-992452; E-Mail: michelle.siebers@ekhn.de) gerne zur Verfugung.



