
Sekretär/in (m/w/d) für unser Gemeindebüro gesucht!

Die Evangelische Predigergemeinde Erfurt besetzt zum 15.09.2025 eine Teilzeit-Stelle und sucht eine 
zuverlässige und engagierte Person für unser Gemeindebüro. Wenn Sie gerne im organisatorischen Be-
reich arbeiten und Freude am Kontakt mit Menschen haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Ihre Aufgaben sind vielfältig

• Empfang und Betreuung von Besucherinnen und Besuchern 
• Telefonische und schriftliche Kommunikation
• Termin- und Raumverwaltung 
• Büroorganisation, Verwaltungsaufgaben
• Barkassen- und Spendenverwaltung 
• Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit

Das wünschen wir uns von Ihnen

• Eine abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau für Bürokommunikation oder vergleichbare 
Qualifikation 

• Organisationsgeschick und Freude an administrativen Aufgaben
• Freude und Geschick beim Umgang mit Menschen
• Sicheren Umgang mit digitalen Vorgängen und gängiger Bürosoftware 
• Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise 
• Kenntnisse kirchlicher Strukturen und die Bereitschaft, das christliche Profil der Gemeinde mit-

zutragen 

Wir bieten

• Eine unbefristete Teilzeitstelle (20 Std./Woche) 
• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einer lebendigen Gemeinde 
• Ein wertschätzendes und fröhliches Team von Haupt- und Ehrenamtlichen in der Gemeindelei-

tung
• Eine angenehme Arbeitsatmosphäre und Fehlerfreundlichkeit
• Faire Vergütung nach Tarif (KAVO) mit vielen Extras

Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 04.05.2025.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

EVANGELISCHE PREDIGERGEMEINDE ERFURT

Gemeindekirchenrat | Predigerstraße 4 | 99084 Erfurt
Telefon 0361-5626213 | Telefax 0361-5625211 | gkrvorsitz@predigergemeinde.de | www.predigergemeinde.de

E VA N G E L I S C H E   K I R C H E   I N   M I T T E L D E U T S C H L A N D



Rechtliches:

Die Stelle  hat  einen Umfang von 51,2821 Prozent  (20 Wochenstunden) des Beschäftigungsumfangs eines 
vergleichbaren vollbeschäftigten Mitarbeiters.

Die  Vergütung  erfolgt  nach  der  Kirchlichen  Arbeitsvertragsordnung  bei  Vorliegen  der  tariflichen 
Voraussetzungen in EG 5.

Es  wird  auf  die  in  der  Evangelischen  Kirche  in  Mitteldeutschland  gültige  Verordnung  zur  Regelung  der 
Stellenbesetzungsverfahren privatrechtlicher  Anstellungsverhältnisse  (StbVO) verwiesen,  nachzulesen  unter 
www.kirchenrecht-ekm.de (ON 715).

Ihre  Bewerbung  mit  den  üblichen  Unterlagen,  ggf.  einschließlich  eines  aktuellen  Nachweises  der 
Kirchenzugehörigkeit,  wird  bis  zum  04.05.2025  per  E-Mail  an  holger.kaffka@predigergemeinde.de  oder 
schriftlich an oben genannte Adresse (Datum des Poststempels) erbeten.

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Dr. Holger Kaffka, Tel. 0361.5626213.
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