
Der Kirchenkreis Werra-Meißner sucht zum 01.01.2027 eine 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) 
 
für die Dekanatsassistenz in Eschwege. 
 
Sie organisieren gern, behalten auch in komplexen Situationen den Überblick und schätzen den 
Umgang mit Menschen? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! 
 
Das erwartet Sie 

• Ein abwechslungsreicher und verantwortungsvoller Arbeitsplatz mit vielfältigen 
Aufgaben 

• Eine unbefristete Vollzeitbeschäftigung 
• Vergütung nach TVöD Entgeltgruppe 8 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Ein engagiertes Team und ein wertschätzendes Arbeitsumfeld 

 
Ihre Aufgaben 

• Eigenständige Bearbeitung der schriftlichen und telefonischen Korrespondenz 
• Terminplanung, Koordination und Überwachung von Fristen 
• Organisation von Büroabläufen sowie Dienstreisen 
• Erstellung von Statistiken, Listen und Auswertungen sowie Datenpflege 
• Erstkontakt für die Kircheneintrittsstelle 
• Vorbereitung, Organisation und Begleitung von Veranstaltungen, Sitzungen sowie 

Gremien- und Ausschusssitzungen 
• Betreuung und Pflege der Homepage des Kirchenkreises 
• Mitwirkung bei der Öffentlichkeitsarbeit, insbesondere Betreuung und 

Weiterentwicklung der Homepage sowie des Instagram-Kanals 
 
Das bringen Sie mit 

• Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung, Büromanagement oder eine 
vergleichbare Qualifikation 

• Idealerweise Erfahrung im Sekretariats- oder Assistenzbereich 
• Sicherer Umgang mit den gängigen Microsoft-Office-Anwendungen 
• Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
• Organisationsgeschick sowie eine ausgeprägte Serviceorientierung 
• Freundliches Auftreten, Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 
• Bereitschaft, gelegentlich Abend- und Wochenendtermine wahrzunehmen 

 
Das ist uns wichtig 
Wir wünschen uns eine allgemeine Loyalität gegenüber der Evangelischen Kirche sowie die 
Achtung und Unterstützung ihres kirchlichen Auftrags und ihrer evangelischen Prägung. 
 
Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 25.10.2026. 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an: 
Dekanat Werra-Meißner 
Dekan Ralph Beyer 
Goldbachstraße 12 
37269 Eschwege 
dekanat.werra-meissner@ekkw.de 
 
Ihre Bewerbungsdaten werden ausschließlich für das Bewerbungsverfahren verwendet. Nach dessen Abschluss 
werden die Unterlagen gemäß den geltenden datenschutzrechtlichen Vorgaben vernichtet bzw. gelöscht, sofern Sie 
keiner weiteren Speicherung ausdrücklich zugestimmt haben. 
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