Stellenausschreibung

Die Evang.-Luth. Kirchengemeinde Friedenkirche in Dachau sucht
ab dem 01.09.2026 (oder friiher) eine/n Pfarramtssekretar*in (m/w/d) in Teilzeit,
mit einer Wochenarbeitszeit von 16 Stunden. Die Stelle ist unbefristet.

Das Pfarramt der Kirchengemeinde ist die erste Anlauf- und Kontaktstelle fiir haupt- und ehrenamtliche Mitar-
beitende sowie der Gemeindemitglieder. Aufgrund einer Neuausrichtung des Pfarrbiiros erfolgt eine Umver-
teilung des gesamten Aufgabengebietes in Zusammenarbeit mit der Pfarramtsassistentin.

lhre Aufgaben:
- allg. Sekretariatsaufgaben inkl. Partei-, Post- und Mailverkehr

- Terminverwaltung, Kalenderfiihrung und Statistik

- Kassen- und Kollektenverwaltung

- Mitarbeit im Facility Management

- Mitwirkung in der Gemeindearbeit

- Unterstiitzung in der Vor- und Nachbereitung von Gremien- und Teamsitzungen und Veranstaltungen
- Ubernahme kleinerer Aufgabenfelder nach Einarbeitung und Zuweisung

Wir bieten:

- eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit

- Mitarbeit in einem kollegialen, freundlichen und aufgeschlossenen Team

- Einflihrung ins Arbeitsfeld durch die bisherige Stelleninhaberin

- arbeitgeberfinanzierte Altersvorsorge (EZVK)

- einen Arbeitsplatz in guter Anbindung an das 6ffentliche Verkehrsnetz

- Bezahlung nach Tarif (E6 TV-L i. V. mit der kirchlichen Dienstvertragsordnung, bei Vorlage der notwendigen
personlichen und sachlichen Voraussetzungen)

Wir erwarten:

- Freude an der Arbeit im Team

- freundliches Auftreten sowie eine gute schriftliche und miindliche Ausdrucksweise
- selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

- Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein und Diskretion

- gute EDV-Kenntnisse (v.a. die gdngigen Office-Anwendungen)

Wiinschenswert, aber keine Voraussetzung:

- eine abgeschlossene Ausbildung im Biiro- bzw. Verwaltungsbereich
- Erfahrung in diesem Berufsfeld
- die Zugehorigkeit zur Evang.-Luth. Kirche in Bayern oder einer der Gliedkirchen der ACK

Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Bewerbungen richten Sie bitte in Schriftform per Post oder per Mail an:

Evang.-Luth. Kirchengemeinde Friedenskirche
/ z. H. Herrn Pfarrer Gerhard Last oder Diakon Harald Dreyer
KIRGHE Uhdestr. 2, 85221 Dachau

Mail: gerhard.last@elkb.de / harald.dreyer@elkb.de
Baniier Bewerbungsschluss: 25.07.2026
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