
 

Stellenausschreibung 
 
Die Propstei des Ev.-luth. Kirchenkreis Lüchow-Dannenberg sucht  

zum 1. Juni 2024 eine Vertrauensperson als  

 

Ephoralsekretär/in (m/w/d) 
  

für das Sekretariat in der Propstei in Lüchow.  

Menschliche und fachliche Qualitäten und ein breites kommunikatives und organisatorisches 

Talent sind für diese Vertrauensposition im ganzen Kirchenkreis unabdingbar.  

 

Das Ephoralbüro ist an der Seite des Propstes und des Leitungsteams aus Haupt- und 

Ehrenamtlichen die zentrale Kommunikationsstelle für alle Fragen und Zuständigkeiten des 

Kirchenkreises. Hier laufen die Fäden aus dem öffentlichen Raum, dem Kirchenamt in 

Dannenberg, den Kirchengemeinden und Einrichtungen und den weiteren Einrichtungen der ev.-

luth. Landeskirche Hannovers zusammen. Der Reiz eines Ephoralbüros ist die Vielseitigkeit des 

Alltages und die Begegnung mit vielen verschiedenen Menschen. Sie klären Anfragen, helfen 

weiter und vermitteln, ohne auf Anhieb selbst alles wissen zu müssen. Ihre Kompetenz wird mit 

der Zeit und Erfahrung unverzichtbar sein. Sie sprechen gerne mit Menschen und haben Freude 

an der unterstützenden Beratung? Dann könnten Sie die Person sein, die wir suchen. Der 

Organisationsanteil überwiegt in der Sekretariatstätigkeit.  

Die derzeitige Ephoralsekretärin ist in einer Einarbeitungsphase noch präsent. 

 

Das vielfältige Aufgabenfeld des Ephoralsekretärs/ der Ephoralsekretärin umfasst 

insbesondere: 

• Bearbeitung des ein- und ausgehenden Schriftverkehrs (Briefpost, Rechnungen und E-

Mails, Brief und Text nach Diktat) 

• Publikumsverkehr und Telefonkommunikation 

• Terminplanung für Propst und Informationsübermittlung  

• Organisatorische Vorbereitung, Betreuung und Nacharbeit von Sitzungen (Sitzungsservice) 

• Adressverwaltung, Schriftgutverwaltung,   

• Führen der Urlaubs- und Abwesenheitsdatei 

• Statistik und Datenverwaltung 

• Organisatorische Aufgaben im Rahmen der Visitation 

• Organisatorische Aufgaben im Rahmen der Öffentlichkeitsarbeit 

• Beratung der Gemeindesekretariate 

• Mithilfe bei Prozessbeschreibungen 

 

Ihr Profil: 

• Ausbildung als Sekretär/in, Büroassistenz oder vergleichbarer Abschluss 

• Berufserfahrung in diesem oder einem vergleichbaren Arbeitsfeld sind gewünscht 

• sehr gute Kenntnisse in den üblichen Office-PC-Programmen/ Apple, insbesondere MS Word 

und MS Outlook 

• selbständige, kreative und lösungsorientiert Arbeitshaltung 

• Freundlichkeit, Belastbarkeit, Verschwiegenheit  

• Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Die Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche, die Mitglied in der Arbeitsgemeinschaft 

Christlicher Kirchen in Niedersachsen ist oder die Mitgliedschaft in einer Gemeinde, die der 

Internationalen Konferenz Christlicher Gemeinden im Bereich der Evangelisch-lutherischen 

Landeskirche Hannovers angehört 

Die Stelle ist unbefristet und bei einer durchschnittlichen Arbeitszeit von 25 Wochenstunden 

nach Entgeltgruppe 7 TV-L bewertet.  

 

Interessiert? – Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 01.04.2024. Sie können sich vorab 

auch gern bei Ephoralsekretärin Sieglinde Wilke oder Propst Stephan Wichert-v. Holten unter 

05841 2051 /propstei.luechow-dannenberg@evlka.de informieren. Ihre Bewerbung richten Sie 

bitte schriftlich an  
 

Ev.-luth. Kirchenkreis Lüchow-Dannenberg, An der St. Johanniskirche 1, 29439 Lüchow   

 

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sehen wir mit Interesse entgegen. 


