
 

 

 

 

Der Evangelische Kirchenkreis Hamm sucht für seine Servicestelle im Kirchenbüro eine 
kundenorientierte 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)  

Die Stelle ist zum 1. August 2024 unbefristet in Vollzeit (39 Stunden) zu besetzen.  

 

Wir bieten Ihnen 
▪ eine vielseitige Aufgabe im Fachbereich „Öffentlichkeitsarbeit und Politische Diakonie“ 

▪ eine unbefristete Vollzeitstelle (39 Wochenstunden) 

▪ einen modernen Arbeitsplatz im zentral gelegenen Haus der kirchlichen Dienste  

▪ ein inspirierendes Team  

▪ flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)  

▪ Entgelt nach EG 6 BAT-KF  

▪ kirchliche Zusatzversorgung (Betriebsrente) 
 

Diese Aufgaben erwarten Sie 
▪ Service für die Besucher:innen im Haus der kirchlichen Dienste 

▪ interne und externe Ansprechperson für Kontakte und Informationen 

▪ Organisation und Verwaltung der Wiedereintrittsstelle  

▪ Verwaltung und Pflege der Mitglieder-Daten für das Kirchliche Meldewesen 

▪ Organisation und Verwaltung der Zentralen Dienste (Poststelle, Telefonzentrale) 

▪ Verwaltung und Pflege der Internetseiten 

▪ Sekretariat für den Fachbereich „Öffentlichkeitsarbeit und Politische Diakonie“ 
 

Wir erwarten von Ihnen 
▪ eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder ähnlicher Abschluss  

▪ serviceorientiertes Auftreten und Flexibilität  

▪ ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit 

▪ zuverlässiges und zielgerichtetes, selbstständiges Arbeiten  

▪ souveräne Beherrschung von MS-Office-Produkten 

▪ gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen 

▪ Bereitschaft zur Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 

Ihre Rückfragen und Ihre aussagefähige Bewerbung bis zum 23. März 2024 richten Sie bitte an den 
Evangelischen Kirchenkreis Hamm, Pfarrer Dr. Tilman Walther-Sollich, Postfach 1891, 59008 Hamm, 
Telefon (0 23 81) 1 42-1 41, bewerbung@kirchenkreis-hamm.de. 

Hinweise zum Datenschutz (DSG-EKD) finden Sie unter: www.kirchenkreis-hamm.de/impressum. 
Dort können Sie sich auch über die Speicherungs- und Aufbewahrungsfristen informieren. 

mailto:bewerbung@kirchenkreis-hamm.de
http://www.kirchenkreis-hamm.de/impressum

