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Die EVANGELISCHE KIRCHENGEMEINDE LORSCH sucht in Abstimmung mit den Nachbargemeinden Einhausen und Schwanheim (die drei Kirchengemeinden werden ab 1. Jan. 2027 eine Gesamtkirchengemeinde mit der Verwaltung in Lorsch sein)
zum 1. Juni 2026 eine/n Sekretär/in (m/w/d) für 11 Wochenstunden (7 davon unbefristet, 4 befristet). Die Stelle selbst ist unbefristet. 

Zu Ihren Aufgaben wird die Führung des Gemeindebüros gehören. Das heißt u. a.: 
· für Besucherinnen und Besucher vielfach die erste Anlaufstelle und Ansprechperson der Kirchengemeinde(n) zu sein und dabei in freundlicher Weise die Kirchengemeinde(n) im Gemeindebüro zu repräsentieren (Publikumsverkehr und Telefondienst); 
· Netzwerkpflege und Kommunikation mit anderen Organisationen, wie etwa dem Dekanat, der Landeskirche, der kath. Schwesterkirchengemeinde, der Stadt, den Vereinen…

Verwaltungstätigkeit:
· Büroorganisation sowie Aktenpflege; 
· Schriftverkehr einschließlich der Bearbeitung des Post-Ein- und -Ausgangs (E-Mail und Post); 
· Arbeit mit IT-Systemen der Kirche zur Rechnungsbearbeitung, im Bereich des Meldewesens und der kirchlichen Statistik; 
· Vorbereitung von Zahlungsanweisungen und andere Buchungen für die Regionalverwaltung; 
· Verwaltung von Organisationsabläufen; 
· Unterstützung der Kirchenvorstands-Mitglieder*innen in Verwaltungsangelegenheiten; 
· Fallweise Kontakt zu Handwerkern;
 
Wir erwarten von Ihnen: 
· Anwendungsbereite Kenntnisse der wichtigsten Office-Programme und Bürotechnik; 
· Bereitschaft zum Erlernen des Arbeitens mit den kirchlichen IT-Anwendungen; 
· Freundliches und aufgeschlossenes Auftreten, Kommunikations- und Teamfähigkeit, Loyalität, Verantwortungsbewusstsein;
· Identifikation mit dem Leitbild, den Zielen der Kirchengemeinde(n) und der Evangelischen Kirche; 
· Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK). 

Wir bieten: 
· eine gute Zusammenarbeit in einem engagierten Team, das im ständigen Austausch über die anstehenden Aufgaben und Herausforderungen steht, bestehend aus derzeit noch drei Pfarrpersonen im nachbarschaftlichen Verkündigungsteam, ab 1. 6. 2026 sind es vier Pfarrpersonen, einer Gemeindepädagogin, den Kirchenvorstehern*innen, dem Hausmeister, den Kirchenmusikerinnen, den Küstern*innen und weiteren Mitarbeitenden;
· eine Stelle mit einem Umfang von 7 Wochenstunden unbefristet und 4 befristet;
· eine interessante, vielfältige und verantwortungsvolle Tätigkeit; 
· Vergütung nach der KDO sowie die im kirchlichen Dienst üblichen Sozialleistungen; 
· Möglichkeiten zur Fortbildung; 
· persönliche Einarbeitung durch die zukünftigen Kolleginnen. 

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt.
Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren nach dem AGG sind in der EKHN Standard. 

Rückfragen können Sie gerne an Frau Julia Braun und Frau Ursula Adrian (Sekretärinnen in Lorsch), an Frau Sophie Roß (Sekretärin in Schwanheim), an Frau Petra Knaup (aktuelle Stelleninhaberin in Einhausen) und an die beiden Lorscher Pfarrer, Renatus Keller und Dominique Olivier, an die Pfarrerin in Einhausen, Beatrice Northe, (die Pfarrstelle in Schwanheim ist noch vakant) richten.

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse u. Zertifikate), die Sie bitte bis spätestens 15. Mai 2026 einreichen an folgende Adresse: 

An das Gemeindebüro der 
Ev. Kirchengemeinde Lorsch
z. H. der Steuerungsgruppe „Nachbarschaftsraum Ried Ost“
Wingertsgasse 3
64653 Lorsch
Email: kirchengemeinde.lorsch@ekhn.de
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