
Die evangelische Studierendengemeinde Würzburg (Friedrich-Ebert Ring 27b, 97072 
Würzburg) sucht zum 01.05.2024 ein:e Pfarramtssekretär:in (m/w/d) in Teilzeit (20 Std). 
 
Aufgaben / Tätigkeiten 
 
Zu den vielfältigen Aufgaben zählen insbesondere 

 Besucherverkehr und Telefondienst zu den Öffnungszeiten des Büros 

 Allgemeine Bürotätigkeiten 

 Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs (Email und analog) 

 Pflege der Termindatenbank „evangelische Termine“ 

 Verwaltung der Raumbelegung; inkl. führen des digitalen Raumbelegungsplanes via 
evang. Termine 

 Kalendermanagment 

 Verwaltung der Mitarbeitenden Datei 

 Finanzen und Handkasse; Abrechnung von Belegen 

 Buchhaltung 

 Beratung ausländischer Studierender (Notfonds); Teilnahme am runden Tisch des 
„International Office“ 

 Schlüsselverwaltung 

 Materialbestellung 

 Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen 

 Teilnahme an und Protokollierung der „Plattform“ einmal im Monat während der 
Vorlesungszeiten. 

 
Anforderungen / Profil 

 Wir wünschen uns eine kommunikationsfreudige, freundliche Persönlichkeit mit 
organisatorischem Geschick, die gerne mit Studierenden arbeiten möchte. 

 Gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, Word, Excel, Outlook) sind erforderlich. 

 Eine sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift wird ebenso vorausgesetzt, wie die 
Fähigkeit zum selbstständigen Arbeiten und zur Selbstorganisation. 

 Wir erwarten Diskretion, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit. 

 Voraussetzung für die Anstellung ist die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche 
(ACK). Interesse an der kirchlichen Arbeit ist uns wichtig. 

 Eine abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen oder Erfahrungen in 
vergleichbaren Berufen ist wünschenswert. 

 Das ESG Büro ist aktuell Montag (ganztägig), Dienstagnachmittag, 
Mittwochnachmittag und Donnerstagvormittag geöffnet. Die Öffnungszeiten können 
nach Absprache verändert werden. Zudem können Zeiten vereinbart werden, in denen 
das Büro zwar besetzt, für den Publikumsverkehr aber geschlossen ist. 

 
Wie bieten: 

 Eine interessante, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit. 

 Mitgestaltungsmöglichkeiten im Leben der ESG. 



 Ein kollegiales und freundliches Miteinander in einem motivierten Team aus Haupt-, 
Neben- und Ehrenamtlichen. 

 Die Vergütung erfolgt gemäß der kirchlichen Dienstvertragsordnung nach dem 
Tarifvertrag der Länder (TV-L). 

 Es werden die im kirchlichen Dienst üblichen Sozialleistungen (u. a. betriebliche 
Altersversorgung) gewährt. 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung postalisch oder per E-Mail an: 
Johannes Körner, Friedrich-Ebert Ring 27b; 97072 Würzburg; E-Mail: 
johannes.koerner@elkb.de. 


