
 

 
 
 

Das Evangelische Dekanat Wetterau sucht für das Sekretariat der 
Mitarbeitendenvertretung (MAV) zum 09.10.2024 oder einem späteren Zeitpunkt eine/n 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) für bis zu 6 Wochenstunden 

 
Die Stelle ist unbefristet (evtl. auch Minijob) und sollte – wenn möglich – an einem Mittwoch            
ausgeübt werden. 
 

Zu den Sekretariatsaufgaben gehören u.a.: 
Sichtung und Weiterleitung von Schriftverkehr, E-Mails, FAX 

Abwicklung der Schreibarbeiten (Korrespondenzen, Formulare, etc.) 

Telefondienst 

Führung und Dokumentation der ein- und ausgehenden Personalvorgänge 

Verwaltung von Adresslisten 

Erfassung und Koordinierung aller anfallenden Termine 

Organisation und Unterstützung der Vor- und Nachbereitung von Einladungen, 
   Vorlagen und Beschlüssen, Protokollen der MAV-Sitzungen, MAV-Klausuren, 
   Mitarbeitendenversammlungen, Fortbildungen, etc. 

Beschaffung von Büro- und Verbrauchsmaterial 

Erstellung und Auswertung von Statistiken mit allen dazugehörigen Nebenarbeiten 

Abrechnung der anfallenden MAV-Kosten 
 

Wir wünschen uns von Ihnen: 
Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
   und Berufserfahrung. 
 

Wir erwarten von Ihnen: 
Die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK) 

Selbstständiges und verlässliches Arbeiten im Rahmen der Aufgabenstellung 

Gute MS-Office Kenntnisse 

Teamfähigkeit 

Verschwiegenheit 
 

Wir bieten Ihnen: 
Einen interessanten, abwechslungsreichen Arbeitsplatz im Büro der MAV innerhalb des  
  Dekanatsgebäudes 

Eine angenehme, kollegiale Arbeitsatmosphäre 

Fortbildungsmöglichkeiten 

 Gute Anbindung mit öffentlichen Verkehrsmitteln 

Die Vergütung erfolgt nach KDO, Entgeltgruppe 6. 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung besonders 
berücksichtigt. Diskriminierungsfreie Bewerbungsverfahren sind in der EKHN Standard. 
 
Telefonische Auskunft erteilt Ihnen der MAV-Vorsitzende Herr Stegmaier: 0160/91660771 

Bewerbungen richten Sie bitte bis 30. September 2024 schriftlich oder per Mail an: 
Evangelisches Dekanat Wetterau 
Dekanatssynodalvorstand 
Hanauer Str. 31 
61169 Friedberg 
oder: mav.dekanat.wetterau@ekhn.de 


