
Der Evangelische Kirchenkreis Gütersloh ist mit über 98.000 Gemein-
degliedern einer der größten der westfälischen Landeskirche. 
Uns liegt die christlich gegründete Arbeit mit Kindern und Jugendli-
chen besonders am Herzen. In der Superintendentur des Evangelischen 
Kirchenkreises im Zentrum von Gütersloh ist im Referat Tageseinrich-
tungen für Kinder und im Referat für Jugendarbeit die gemeinsame 
unbefristete 
 
Teilzeitstelle (am Vormittag) im Sekretariat (m/w/d) 
 
zu besetzen. 
Der Stellenumfang beträgt 25 Wochenstunden. 
 
Ihre Aufgaben: 
• (telefonischer) Kontakt mit den Mitarbeitenden in den Tageseinrichtungen für Kinder und in der 

Jugendarbeit  
• Terminplanung und -koordination 
• Organisation und Abrechnung des „Konfi-Camps“ und von Mitarbeitenden-Schulungen  

(Veranstaltungsmanagement) 
• Überprüfung von eingehenden Rechnungen und Kontrolle der Finanzmittel der Referate  
• allgemeine Sekretariatstätigkeiten 

 
Ihr Profil: 
• Ausbildung zur Sekretärin bzw. zum Sekretär, (Büro-) Kauffrau oder –mann, zur bzw. zum 

Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellten oder vergleichbare Qualifikation 
• sichere Beherrschung von MS-Word, -Excel  
• gutes sprachliches Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 
• Planungs- und Organisationsfähigkeit, wenn es turbulent zugeht 
• Fähigkeit zu eigenständigem und effizientem Arbeiten 
• Kontaktfreude und Kommunikationsfähigkeit sind Ihre Stärken 
• Sie sind Mitglied in der Evangelischen Kirche bzw. einer ACK Kirche in Deutschland und fühlen 

sich verbunden mit den Aufgaben und Zielen der Evangelischen Kirche 
 
Wir bieten Ihnen: 
• Eigenverantwortliches Mitarbeiten und Handeln im Team 
• Angenehme und offene Arbeitsatmosphäre 
• Vielseitige Aufgaben und Projekte 
• Fort- und Weiterbildung 
• Modernen Büroarbeitsplatz in einer denkmalgeschützten Villa 
• Tarifgerechte Bezahlung 
• Zusätzliche arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge 
 
Wenn Sie Freude haben, in der Evangelischen Kirche zu arbeiten – dann sind Sie bei uns richtig! 
Durch Ihre Vorgängerin werden Sie sorgfältig eingearbeitet. 
 
Interessiert? Dann senden Sie Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen bis zum 08. März 2020 an: 
Ev. Kirchenkreis Gütersloh, Superintendent Frank Schneider, Moltkestr. 10, 33 330 Gütersloh oder 
per mail an: superintendent-gt@kk-ekvw.de 

mailto:superintendent-gt@kk-ekvw.de

