
Das Team der Gemeindeakademie Rummelsberg 

sucht zum nächst möglichen Zeitpunkt 

eine Teamassistenz (m/w/d) 

 

Es handelt sich um eine Teilzeitbeschäftigung mit 15 Wochenstunden; nach momentanem 

Stand befristet bis Ende 2024. 

Unsere Aufgabe ist die Beratung von Kirchengemeinden, Dekanatsbezirken und deren 

Mitarbeitenden, die Unterstützung von Leitenden durch Seminare, Trainings und Coaching.  

Als Teamassistenz werden Sie mit zwei weiteren Kräften 

- sechs Studienleiter*innen und der Leiterin zuarbeiten 

- in einer angenehmen Atmosphäre arbeiten 

- Fortbildungskurse verwalten, von der Terminkoordination bis zur Rechnungstellung 

- Beratungsprojekte verwalten, in gutem Kontakt zu nebenamtlichen Berater*innen 

- Veranstaltungen organisieren, von der Raumbuchung bis zur Abrechnung 

- Buchhaltungstätigkeiten übernehmen 

- allgemeine Sekretariatsarbeiten erledigen 

Nicht alle Aufgaben werden in gleichem Maß anfallen; die genaue Arbeitsverteilung wird mit 

der Leitung und den Kolleginnen vereinbart. 

 

Sie brauchen dafür 

- eine hohe Kommunikationsfähigkeit und Organisationstalent 

- eine kaufmännische (oder vergleichbare) Berufsausbildung und die Bereitschaft, sich in 

kirchliche IT-Systeme einzuarbeiten 

- Berufserfahrung in einem Bereich mit Kundenkontakt und eigenständiger Organisation ist 

hilfreich 

- die Zugehörigkeit zur Evang-luth. Kirche in Bayern oder einer anderen Mitgliedskirche der 

ACK (Arbeitsgemeinschaft der christlichen Kirchen)  

 

Sie bekommen 

- einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz im Grünen 

- selbständiges und in großen Teilen eigenverantwortliches Arbeiten 

- Vergütung nach dem Tarifvertrag der Länder: (TV-L EG 5) und die im kirchlichen Dienst 

üblichen Sozialleistungen 

- Einarbeitung auf Ihren neuen Arbeitsplatz, ggf. Fortbildung 

- die Arbeitszeit ist in Absprache mit der Leiterin und den Kolleginnen gestaltbar 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

Bitte schicken Sie diese bis zum 12.07.2020 an: susanne.schatz@elkb.de oder an  

Dr. Susanne Schatz, Evang.-Luth. Gemeindeakademie, Rummelsberg 19, 90592 

Schwarzenbruck.  

Für weiter Informationen wenden Sie sich bitte an die Leiterin. 

 


