
Wir setzen ein loyales Verhalten gegenüber der evangelischen Kirche voraus. 
Von allen Mitarbeitenden erwarten wir, dass sie die evangelische Prägung unserer Kirche

achten und im beruflichen Handeln den Auftrag der Kirche vertreten und fördern.

Für Rückfragen steht Ihnen Frau Fockers (E-Mail: Gudrun.Fockers@evlka.de; 
Telefon: 05931 490960) zur Verfügung.

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte, vorzugsweise per Mail, 
bis zum 24.10.2023 an:

Gudrun.Fockers@evlka.de
Ev.-luth. Kirchenkreis Emsland-Bentheim

Geschäftsstelle Kindertagesstätten
z. Hd. Frau Gudrun Fockers

Hüttenstraße 12
49716 Meppen

Der Ev.-luth. Kirchenkreis Emsland-Bentheim
sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt zunächst befristet für zwei Jahre

eine*n
Verwaltungsangestellte*n

zur Unterstützung
der pädagogischen Leitung

(m/w/d)
19,25 Stunden

Das Aufgabengebiet umfasst folgende Bereiche:
Verwaltung/Koordination von Terminen

Schreibtätigkeiten
Koordination von Stellenausschreibungen und dem Bewerbungsverfahren

Mitorganisation von Veranstaltungen
Mitarbeit bei den sozialen Medien

Allgemeine Büroorganisation

Wir wünschen uns:
eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

oder eine vergleichbare Qualifikation
gerne auch eine pädagogische Ausbildung mit Erfahrung im Büromanagement

Fähigkeit zum selbstständigen und organisierten Arbeiten
soziale und kommunikative Kompetenz

Erfahrung im Veranstaltungsmanagement
Team- und Kooperationsfähigkeit

gute EDV-Kenntnisse – sicherer Umgang mit MS Office
Kenntnisse im Kitabereich sind wünschenswert

Das bieten wir:
Bezahlung nach TV-L (E6),

Firmenfitness über EGYM Wellpass
Möglichkeit zur alternierenden Telearbeit

sowie ein hohes Maß an eigenen Mitgestaltungsmöglichkeiten


