
Jetzt bewerben

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,
Telefonkorrespondenz,

selbstständige Terminkoordination und -überwachung, Büro- und Dienstreiseorganisation,

verantwortliches Mitwirken bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von
Sitzungen,

selbstständige Datenbankpflege.

Sie bringen mit

eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement,
Fachangestellte*r für Bürokommunikation oder vergleichbar,

https://www.ekkw.de/index.php
https://lka-ekkw.onlyfy.jobs/application/apply/bo84m2fexru4b81d2hsproelr985dfz


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

eine unbefristete Stelle im Umfang von 9,75 Wochenstunden (= 25 % Beschäftigungsumfang),

eine Bezahlung nach Entgeltgruppe 6 TVöD-VKA,

Zusatzversorgung (VBL), vermögenswirksame Leistungen, Jahressonderzahlung,

flexible Arbeitszeiten,

kostenlose Parkplätze, gute ÖPNV-Anbindung,

gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten,

gute Möglichkeiten der Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

Kontakt und Sonstiges

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 zum 15. November 2026 unter nachfolgendem Link zukommen:
https://lka-ekkw.onlyfy.jobs/job/pv8ggm77.

Jetzt bewerben

 

Beginndatum:
Arbeitsort:
Art der Stelle:
Bezahlung:
Zusatzleistungen:

 

As of now
Marburg
Part-time employee
Entgeltgruppe 6 TVöD-VKA
Zusatzversorgung (VBL),

https://lka-ekkw.onlyfy.jobs/application/apply/bo84m2fexru4b81d2hsproelr985dfz


vermögenswirksame
Leistungen,
Jahressonderzahlung, flexible
Arbeitszeiten, kostenlose
Parkplätze, gute ÖPNV-
Anbindung, Mitarbeiter-
Vorteilsportal

https://www.ekkw.de/index.php

