
 
Wir suchen 

eine Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

in Vollzeit (ggf. Teilzeit) 
. 

Wer wir sind… 
Das Verwaltungsamt des Kirchenkreises Moers mit rund 50 Mitarbeitenden in 3 Abteilungen ist Dienstleister für seine 
eigenen Einrichtungen und für 21 Kirchengemeinden, die sich auf den kommunalen Gebieten von Alpen, Duisburg 
(West), Kamp-Lintfort, Moers, Neukirchen-Vluyn, Rheinberg, Rheurdt und Issum erstrecken. 
 
Möchten Sie weitere Informationen zum Kirchenkreis Moers 
Schauen Sie gerne auf unsere Homepage www.kirche-moers.de 
 
Die Aufgaben sind insbesondere: 

• Umfassende Zuarbeit bei inhaltlichen und organisatorischen Aufgaben aus dem Bereich der Geschäftsführung 

• Eigenständiges Verfassen von Texten für die interne und externe Kommunikation sowie auch konzeptioneller Art 

• Vor- und Nachbereitung, sowie teilweise Protokollführung von Sitzungen und Besprechungen, Beschlusskontrolle 

• Eigenständige sachbearbeitende Tätigkeiten von zentralen Aufgaben und Prozessen der Geschäftsführung 

• Post- und Terminverwaltung, Sitzungsmanagement, Rechnungsbearbeitung 

• Vertretung im Sekretariat der Superintendentur – Übernahme von Aufgaben in Stoßzeiten der Superintendentur 
 
Das bringen Sie gerne mit: 

• Erste kirchliche Verwaltungsprüfung oder eine vergleichbare kaufmännische oder ähnliche qualifizierende Ausbil-
dung 

• Idealerweise verfügen Sie über Berufserfahrung im Bereich Assistenz einer Geschäftsführung 

• Ausgeprägte Loyalität und Verschwiegenheit sowie Verlässlichkeit 

• Sicheres Auftreten und sichere Ausdrucksweise schriftlich wie mündlich 

• Ausgeprägte kommunikative und organisatorische Fähigkeiten 

• Versierter Umgang mit dem MS-Office-Paket und digitaler Ablage 

• Selbständige, prozessorientierte und sorgfältige Arbeitsweise 

• Vielseitigkeit, Belastbarkeit und offen für Veränderungen 

• Möglichst Kenntnisse in der Anwendung von Rechtstexten und Datenschutzbestimmungen 

• Möglichst Kenntnisse von organisatorischen Abläufen zu Arbeitsschutz- und -sicherheit 

Freuen Sie sich auf: 

• Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit (39 Wochenstunden) 

• Eine flexible Gleitzeitregelung mit mobilem Arbeiten 

• Eine betriebliche Gesundheitsfürsorge 

• Bezahlung nach BAT-KF (die Stelle ist nach EG 8 bewertet) 

• Eine attraktive kirchliche Altersvorsorge (KZVK) 

• Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsangeboten 

• Einen eigenverantwortlich gestaltbaren Arbeitsplatz 
 

Jetzt liegt es an Ihnen 
Wenn Sie aktiv in der Verwaltung zum Wohle der Kirche, ihrer Mitglieder und zum Profil des Kirchenkreises Moers 
beitragen möchten freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugniskopien per 
Mail in einer Pdf- Datei zusammengefasst bis zum 9. Februar 2024 an geschaeftsfuehrung@kirche-moers.de 
 

Ihre eingereichten Bewerbungsunterlagen werden spätestens sechs Monate nach Abschluss des Stellenbesetzungs-
verfahrens unter Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. 
Zum Schutz vor sexualisierter Gewalt hat der Kirchenkreis Moers ein Konzept entwickelt, das in allen Einrichtungen 
des Kirchenkreises Anwendung findet und von hoher Bedeutung ist. 
 
Noch Fragen? 
Gerne an die Geschäftsführerin des Verwaltungsamtes, Anja Neuser (Tel.: 02841/100224 oder 015204814188). 
Kirchenkreis Moers – Verwaltungsamt, Mühlenstraße 20, 47441 Moers 

http://www.kirche-moers.de/

