
Stellenausschreibung 
 

Der Kirchenkreis Cottbus sucht für die Evangelische Kirchengemeinde Peitz zum 01.10.2024 bzw. zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt 
 

eine/n Mitarbeitende/n im Gemeindebüro (m/w/d) 
Teilzeit mit 55% der Regelarbeitszeit, unbefristet. 

 
Die Evangelische Kirchengemeinde Peitz hat ca. 1.400 Gemeindeglieder, die in den verschiedenen Orten 
des Amtes Peitz leben. Unser Gemeindebüro befindet sich in der Kirche in Peitz. 
 
So sieht Ihr Tag bei uns aus: 

- Ansprechpartner für Besucher, Gäste und Gemeindemitglieder 
- Kommunikation per Telefon, Mail, Postverkehr 
- Organisation und Führung des Gemeindebüros 
- Erfassung und Bearbeitung von Amtshandlungen inkl. Kirchenbuchführung 
- Verwaltung der Gemeindekasse und monatliche Abrechnung beim Verwaltungsamt 
- Registratur- und Aktenverwaltung 
- Präsenz im Gemeindebüro zu festgelegten Öffnungszeiten 
- Teilnahme an Dienstbesprechungen 
- Zusammenarbeit mit dem ortsansässigen Pfarrer und dem Gemeindekirchenrat 
- Organisation der Zustellung des Gemeindebriefes 

 
Was Sie mitbringen: 

- ein freundliches Auftreten und Interesse an gemeindlicher Arbeit 
- eine hohe Identifikation mit dem kirchlichen Auftrag und Wertschätzung ihrer Lebens- und 

Arbeitsweisen 
- Freude an Kommunikation und Organisation 
- strukturierte und selbständige Arbeitsweise 
- Belastbarkeit, Zuverlässigkeit und Diskretion 
- sicherer Umgang mit dem PC und gängiger Bürosoftware sowie die Bereitschaft, sich in neue 

Programme einzuarbeiten 
- eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder eine vergleichbare 

Qualifikation und einschlägige Berufserfahrungen 
- selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
- Bereitschaft zu Fort- und Weiterbildung 

 
Darauf können Sie sich freuen: 

- unbefristeter Arbeitsvertrag mit einer Vergütung und sozialen Leistungen des Tarifvertrages der 
Ev. Kirche Berlin/Brandenburg (TV-EKBO) 

- eine betriebliche Altersversorgung 
- eine vielseitige, selbständige, verantwortungsvolle und interessante Tätigkeit mit einem 

motivierten Team von ehren- und hauptamtlichen Mitarbeiter/innen 
- einen Arbeitsplatz in unserem Kirchbüro in Peitz 
- Möglichkeiten zur fachlichen und persönlichen Weiterbildung 

 
 
 
Hinweise: 
Mit Ihrer Bewerbung erklären Sie sich einverstanden, dass wir Ihre Daten elektronisch erfassen, speichern und 
ausschließlich für Zwecke des Bewerbungsverfahrens nutzen dürfen. Ihre Daten werden nicht an Dritte weitergegeben. 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen spätestens 
bis zum 09.08.2024 an die 
 
Evangelische Kirchengemeinde Peitz 
Pfarramt – Pfr. Kurt Malk 
Lutherstr. 8 
03185 Peitz 
 
oder per Mail an: xani90@aol.com 
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