
 
 
Mögen Sie es, Menschen jeden Alters zu begegnen?  
Sind Sie  freundlich und sicher in der Kommunikation -  egal, ob analog   
oder digital? 
Arbeiten Sie  gerne im Team? 
Sind Sie der evangelischen Kirche verbunden und haben Interesse an ihrer Arbeit? 
Organisieren Sie gerne, kennen sich aus in Verwaltungstätigkeiten und sind sicher in den gängigen 
Office Anwendungen? Und sind Sie ggf. bereit, sich in die kirchliche Verwaltungssoftware 
einzuarbeiten? 
 
Wenn Sie diese Fragen bejahen können, dann kommen Sie zu uns! 
Wir suchen zum 01. April 2021  
eine(n) Pfarrsekretär(in)   (m/w/d)  
für eine halbe Stelle (19,25 Wochenstunden) für unsere Gemeinde im Süd-Osten Hannovers. 
 
Zu Ihren Aufgaben gehören:  
Erstkontakte , persönliche Gespräche mit Besuchern im Gemeindebüro und telefonisch,  
Organisation im Pfarrbüro 
Führung der Zahlstelle 
Entgegennahme von Anmeldungen für Taufen, Trauungen und Beerdigungen 
Ablage analog und digital, Datenpflege 
Zusammenarbeit mit Mitarbeitenden, Kirchenvorstand, Kirchenverwaltung, Ehrenamtlichen und 
Gruppen der Kirchengemeinde 
 
Wir bieten Ihnen: 
Eine vielseitige, anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe in einer lebendigen Gemeinde 
inmitten eines schönen Stadtteils, der sich einen dörflichen Charme bewahrt hat. 
Einen Platz in einem freundlichen, kollegialen Team, das sich auf Sie freut 
Einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz in einem modernen Gemeindehaus  
Eine unbefristete Stelle, Vergütung nach TV-L (E4/E5)  mit den üblichen Sozialleistungen des 
öffentlichen Dienstes, zusätzlich  Betriebliche Rentenversicherung  
Die Tätigkeit als Pfarrsekretärin ist mit einer besonderen Außenwirkung für die Kirche verbunden. 
Daher setzen wir grundsätzlich die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die Mitglied in der 
Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in Niedersachsen ist, für die Mitarbeit voraus. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 31.12.2020 an : 
Pastor Michael Hartlieb 
Vorsitzender des Kirchenvorstandes 
Kleiner Hillen 1 
30559 Hannover 
michael.hartlieb@evlka.de 
 
Für Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung: 
Michael Hartlieb, Tel. 0511 64069894      
Ulrike Schmiesing, Tel.  0511 520316                                                                  


