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Stellenausschreibung 
 

Die Evang. Kirchgemeinden Friedersdorf, Gersdorf, Markersdorf und Königshain, haben zum  
1. Januar 2025 die Evang. Gesamtkirchengemeinde Markersdorf – Königshain gebildet. 
Für die vielfältigen Aufgaben in der Gesamtkirchengemeinde suchen wir eine Unterstützung in der 

 
 Verwaltung und Organisation 

 
 
Unser Angebot an Sie: 

• ein Arbeitsplatz im Büro in Markersdorf, Kirchstraße 47 
• flexible Arbeitszeiten mit Rahmen der Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
• eine leistungsgerechte Vergütung nach dem TV-EKBO  
• 4 Std/ Woche, zur Zeit befristet auf 2 Jahre 
• Arbeitsbeginn so bald wie möglich 

 
Ihre Aufgaben bei uns: 

• Bearbeitung der digitalen und analogen Post, ggfs. Weiterleitung in die Ortskirchengemeinden 
• Öffentliche Sprechstunde 
• Führung der Barkasse und Konto 
• Bearbeitung der Rechnungseingänge und entsprechende Weiterleitung 
• Kirchgeld, Unterstützung zur Erstellung und Gestaltung der Anschreiben, Verwaltung der 

Zahlungseingänge 
• Kira (Datenbank der Kirchgemeinden) 
• Ablage für Belege (Registratur) 
• Verwaltung Gesamtkirchenrat (Sitzungsvorbereitung, Protokoll) 
• Unterstützung der Verwaltung der Friedhöfe 
• Unterstützung Öffentlichkeitsarbeit 

 
Das zeichnet Sie aus: 

• Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich der Bürokommunikation/ Verwaltung 
• Sie sind sicher im Umgang mit Office Programmen und bereit Neues in der digitalen Welt zu 

erlernen 
• Ihre Arbeitsweise ist geprägt durch Selbständigkeit, Flexibilität, Zuverlässigkeit und große Sorgfalt 

 
 

Für weitere Informationen und Auskünfte steht Ihnen der GKR Vorsitzende der Gesamtkirchengemeinde Markersdorf 
– Königshain, Herr Andreas Hartmann (Tel.: 0160-7844463 und E-Mail: andreas.hartmann@gemeinsam.ekbo.de), 
zur Verfügung. 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen bis zum 
30.09.2025 per E-Mail in einer pdf-Datei an Andreas Hartmann, E.Mail: andreas.hartmann@gemeinsam.ekbo.de 

 
Markersdorf, den 26.08.2025 
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IntelliAddress ProfessionalWeitere Vorlagen für 
Geschäftbriefe, Fax, ugt Geschäftsbriefe mit einem Klick 
inklusive Empfängeradressdaten direkt aus Outlook	
Weitere Informationen: 
 HYPERLINK "http://www.intelliaddress.com/de/pro-word-
vorlagen.htm" http://www.intelliaddress.com/de/pro-word-
vorlagen.htm	
	

mailto:andreas.hartmann@gemeinsam.ekbo.de

