
EV.-LUTH. 
ST. LAURENTIUS KIRCHGEMEINDE
LEIPZIG-LEUTZSCH                                                      
Verwaltungsmitarbeiter/in für Pfarramt Leipzig-Leutzsch gesucht  

Die Ev.-Luth. St. Laurentiuskirchgemeinde in Leipzig-Leutzsch sucht ab 01.05.2024 einen 
Verwaltungsmitarbeiter/ eine Verwaltungsmitarbeiterin für die Pfarramtsverwaltung. Wir suchen einen 
Menschen, der mit Freundlichkeit und Organisationstalent das Leben der Kirchgemeinde mitgestaltet. 

Dienstantritt: 1. Mai 2024 
Dienstumfang: Teilzeitbeschäftigung 60%  

Diese Aufgaben warten auf Sie:  
• 38% (15h pro Woche) Organisation und Verwaltung des kirchgemeindlichen Lebens, dies beinhaltet z.B.:  
              - Terminplanung 
              - Sprechzeit für Gemeindeglieder und Besucher 
              - Kommunikation mit haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitern, Behörden und Dienstleistern 
              - Öffentlichkeitsarbeit 
              - Zuarbeiten zur zentralen Buchhaltung, Kirchenbuchführung, Aktenverwaltung 
              - Mithilfe bei Haushaltsplanung und -überwachung 
• 22% (9h pro Woche) Zuarbeit zur Verwaltung des Kindergartens der Kirchgemeinde, dies beinhaltet z.B.: 
              - Kommunikation mit landeskirchlichen Stellen und anderen Behörden 
              - Gebäudeverwaltungsaufgaben 
              - Buchhaltung 

Wir wünschen uns von Ihnen:  
• Idealerweise abgeschlossene Berufsausbildung in Verwaltung, im kaufmännischen Bereich oder     
   vergleichbare Qualifikation bzw. Berufserfahrung in diesen Bereichen  
• Bereitschaft zur Teilnahme am berufsbegleitenden Verwaltungslehrgang der Sächsischen Landeskirche  
• Freundliches Auftreten und soziale Kompetenz  
• Organisationstalent und ausgeprägte Fähigkeit zum strukturierten Arbeiten  
• Mitgliedschaft einer christlichen Kirche, bzw. positive Einstellung zu Kirche und christlichem Glauben  

Wir bieten Ihnen:  
• Vergütung nach KDVO Sachsen EG 5, Weihnachtsgeld, zusätzliche betriebliche Altersversorgung 
• In Teilen flexibel gestaltbare Arbeitszeit  
• 18 Tage Urlaub / Jahr  
• Möglichkeiten zur Teilnahme an Fortbildungen  
• Eigenes Büro mit guter technischer Ausstattung (Pfarramt, William-Zipperer-Straße 149)  
 
Ihre Rückfragen beantworten: Herr Andreas Stötzner im Pfarramt Leutzsch 0341-4415101  

                Pfarrerin Sabine Wagner 0176-32837531 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an Pfarrerin Sabine Wagner: 

sabine.wagner@evlks.de 

Ev.-Luth. St. Laurentiuskirchgemeinde Leipzig-Leutzsch 
William-Zipperer-Straße 149 
04179 Leipzig 
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