
Mitarbeiter/in im Gemeindebüro (m/w/d)  

In der Ev. Kirchengemeinde Bonn-Holzlar ist die Stelle einer Mitarbeiterin / eines 

Mitarbeiters (in Teilzeit mit 25-30 Wochenstunden, unbefristet) im Gemeindebüro 

zum 01.02.2024 zu besetzen. Als kommunikativer Mensch sind Sie mit Büroprozessen 

vertraut. Die enge Zusammenarbeit mit dem Pfarrer unserer Gemeinde sowie die loyale 

Unterstützung der ehrenamtlichen Gemeindeleitung sehen Sie als wichtigen Kernbereich Ihrer 

Tätigkeit. 

Über uns:  

Die Evangelische Kirchengemeinde Bonn-Holzlar mit etwa 2.300 Gemeindemitgliedern liegt 

im rechtsrheinischen Stadtteil Beuel der Bundesstadt Bonn am Naherholungsgebiet Ennert. 

Unser Gemeindezentrum verfügt mit der Dornbuschkirche über einen Gottesdienstraum (rd. 

250 Plätze), mehrere Gruppenräume, ein Pfarr- und Gemeindebüro sowie eine 

Kindertageseinrichtung. Alle Gebäude sind in einem guten baulichen Zustand, die 

Außenanlage ist teilweise neu gestaltet. 

Wir sind eine lebendige Gemeinde mit einem reichen kirchenmusikalischen Leben (Kinder- 

und Jugendchöre sowie einem gemeinsamen Kirchenchor mit der Evangelischen 

Kirchengemeinde St. Augustin und Hangelar). 

Auch die zahlreichen aktiven Gruppen mit vielen ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen und 

Mitarbeitern bereichern unser Gemeindeleben. Die Konfirmandenarbeit wird gemeinsam mit 

einem sehr engagierten Team von Jugendleitung und Jugendlichen gestaltet und ist eng 

verknüpft mit der Kinder- und Jugendarbeit, die einen hohen Stellenwert in der Gemeinde hat. 

Die Kindertagesstätte Wirbelwind in Trägerschaft der Gemeinnützigen Ev. Gesellschaft für 

Kind, Jugend und Familie mbH (KJF) bietet Platz für ca. 50 Kinder und wird in die 

religionspädagogische Arbeit der Gemeinde eingebunden. Mit den zwei Grundschulen am Ort 

werden regelmäßig Gottesdienste gefeiert. Wir kooperieren mit dem Diakonischen Werk und 

den Nachbargemeinden in der Sozialberatung. 

Unsere Gemeinde arbeitet eng zusammen mit der Ev. Kirchengemeinde Beuel und wird diese 

Zusammenarbeit in Zukunft noch ausbauen. 

Weitere Informationen zu unserem Gemeindeleben finden Sie auf unserer Homepage: 

www.holzlar-evangelisch.de 

Zu den Aufgaben gehören: 

 die Führung des Gemeindebüros, dazu gehören unter anderem die selbstständige 

Erledigung von Schriftverkehr, Terminverwaltung, Anwesenheit zu Öffnungszeiten, 

 die Kassenführung, Buchhaltungsvorarbeiten, Rechnungswesen in Zusammenarbeit 

mit dem Kreiskirchenamt, 

 Büroarbeiten und Telefondienst, Schrift-, Mail- und Publikumsverkehr (z.B. im 

Vorlauf zu kirchlichen Amtshandlungen wie Taufen, Trauungen und Bestattungen) 

sowie die Bearbeitung des Postein- und –ausgangs und der Materialbestellung, 

 Führung der Kirchen- und Protokollbücher sowie der Registratur, 

 Koordination von Anfragen und Terminen, 

 Beratung von Gemeindemitgliedern, 

 Unterstützung bei der Vorbereitung und Organisation von Gemeindeveranstaltungen 



 

Wir suchen eine Person, die 

 möglichst eine abgeschlossene Ausbildung als (kirchliche) Verwaltungs-

fachangestellte/r, Bürokaufmann oder Bürokauffrau oder eine vergleichbare 

Ausbildung vorweisen kann, 

 gute EDV-Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen wie Excel und Word 

besitzt inklusive der Fähigkeit Serienbriefe zu schreiben sowie im Umgang mit 

Datenbanken vertraut ist und bereit ist, sich nach Schulung in die spezifischen PC-

Anwendungen und sich digital verändernde Bürotechnik der Kirchengemeinde 

einzuarbeiten (derzeit MEWIS-NT und WILKEN), 

 möglichst über Erfahrung in den beschriebenen Aufgabenfeldern verfügt, 

 kooperativ mit der Gemeindeleitung, dem Pfarrer und anderen haupt- und 

ehrenamtlich Mitarbeitenden der Kirchengemeinde zusammenarbeitet, 

 einen freundlichen Umgang im telefonischen und persönlichen Kontakten pflegt und 

über Teamfähigkeit verfügt, 

 über organisatorisches Geschick verfügt und die Bereitschaft hat, regional mit unseren 

Nachbargemeinden zusammenzuarbeiten, 

 eine schnelle Auffassungsgabe, Einsatzfreude und Eigenverantwortung mitbringt, 

 gut strukturiert arbeitet und eigenverantwortlich wiederkehrende Erfordernisse 

innerhalb des Kirchenjahres im Blick hat, 

 behutsam im Umgang mit Trauernden ist, 

 sich mit den Werten der Evangelischen Kirche identifiziert. 

Wir bieten Ihnen: 

 eine unbefristete Stelle, 

 eine Vergütung nach EG 5 BAT-KF und bei vergleichbaren Vorerfahrungen ein 

Einstieg auf höherer Erfahrungsstufe, sowie die vollen Sozialleistungen eines 

kirchlichen Arbeitgebers, 

 ein erfahrenes und engagiertes Team von Haupt- und Ehrenamtlichen, 

 fachbezogene Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

Bei gleicher Qualifikation werden Menschen mit Schwerbehinderung bevorzugt eingestellt. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte  

 

per E-Mail in einer Datei bis zum 28.1. 2024 an: bonn-holzlar@ekir.de senden. 

 

Rückfragen beantworten wir gerne, entweder übers Büro oder über Pfarrer Landsberg: 

richard.landsberg@ekir.de oder telefonisch unter 0171/84 02 999 

mailto:bonn-holzlar@ekir.de

