
 

 

 

 

Der Evangelische Kirchenkreis Steinfurt-Coesfeld-Borken sucht zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Assistenz (m/w/d) der Superintendentin 
in Teilzeit (19,5 Stunden) 
für die Superintendentur in Burgsteinfurt 
 

Der Kirchenkreis ist nicht nur der Zusammenschluss von 20 Kirchengemeinden 
aus den Kreisen Borken, Coesfeld und Steinfurt, sondern auch die mittlere Leitungs- und 
Verwaltungsebene zwischen der Landeskirche und den Kirchengemeinden. 

 

Ihr Aufgabengebiet 

Sie erledigen die vielfältigen Aufgaben eines modernen Sekretariats in kollegialer Zusammenarbeit mit 
einer erfahrenen Mitarbeiterin. Schwerpunkt Ihrer Tätigkeit besteht in der Assistenztätigkeiten für die 
Superintendentin, hierzu zählen auch die Vorbereitung und Nachbereitung von Sitzungen der Gremien, 
inklusive der Protokollführung.  

 

Ihre Voraussetzungen: 

• Erfolgreich abgeschlossene Verwaltungsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation (z.B. 
kaufmännische Berufsausbildung) 

• Sehr gute Kenntnisse und Sicherheit in Rechtschreibung, Grammatik und Textgestaltung 

• Sicherer und schneller Umgang mit gängiger Software  

• Gutes Organisationsgeschick und Teamfähigkeit  

• Selbstständiges und zielorientiertes Arbeiten verbunden mit einer gewissenhaften und diskreten 
Arbeitsweise  

• Überzeugendes Auftreten und sehr gute Kommunikationsfähigkeit 

 

Was bieten wir Ihnen: 

• Einen attraktiven Arbeitsplatz in unbefristeter Anstellung 

• Verantwortungsvolle und abwechslungsreichen Aufgaben und die Arbeit in einem motivierten 

Team 

• Möglichkeiten des mobilen Arbeitens 

• Eine Vergütung nach Entgeltgruppe 8 BAT-KF (vergleichbar mit dem TVöD) 

• Die im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen sowie eine betriebliche Altersversorge 

 

Suchen Sie eine neue Herausforderung? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die 

Sie bis zum 14.04.2024 ausschließlich per E-Mail in einer Datei des Formats pdf an 

susanne.falcke@ekvw.de senden. 

Für Fragen steht Ihnen Susanne Falcke, Superintendentin des Ev. Kirchenkreises Steinfurt-Coesfeld-
Borken, Telefon: 02551/144-19 oder E-Mail: susanne.falcke@ekvw.de, gern zur Verfügung. 
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