Gesucht zum 1.8.2026 - Interne Stellenausschreibung

Assistenz d. Gemeindeleitung (GL) - Geringfligige Beschaftigung
Als FeG Luneburg suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine Assistenz e s
der GL im Rahmen einer geringflgigen Anstellung (Minijob). Liineburg ™\

Deine Aufgaben

¢ Allgemeine Buroorganisation (Telefonate, E-Mails, Post, einfache Ablage)

e Unterstutzung der GL bei Terminplanung und Kalenderpflege (u. a. ChurchTools)

« Mitarbeitin der Mitgliederverwaltung (Datenpflege, Anderungen, Datenschutz)

e Unterstutzung bei der Vorbereitung von Gemeindeveranstaltungen, Kursen und
Seminaren

e Mitarbeit bei der Erstellung und Vorbereitung von Informationsmails /Newsletter.

e Freundlicher Kontakt zu Gemeindemitgliedern, Ehrenamtlichen und externen
Ansprechpartnern.

o Mitwirkung bei der Pflege der Social-Media-Kanale der Gemeinde (z. B.
Instagram, Facebook)

¢ Erstellung und Planung einfacher Social-Media-Beitrage (Texte, Bilder, kurze
Clips) in Abstimmung mit der Gemeindeleitung.

Dein Profil

e Liebe zu Jesus Christus, seiner Gemeinde und zu Menschen

e Sicherer Umgang mit PC und gangigen Programmen (Word, Excel, Outlook,
idealerweise ChurchTools o. A.; Onlinebanking)

e Grundkenntnisse und Freude im Umgang mit Social Media sowie Bereitschaft,
dazuzulernen

o Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

¢ Verschwiegenheit und verantwortlicher Umgang mit sensiblen Daten

e Freundliche Ausstrahlung, gute Kommunikationsfahigkeit und Teamgeist

o Moglichst Mitgliedschaft, regelmaBige TN an Gemeindeveranstaltungen und
Loyalitat zur Ausrichtung, Zielen und Lehre der FeG Luneburg.

Rahmenbedingungen
¢ Anstellungsart: geringflgige Beschaftigung (Minijob)
e Stundenumfang: ca. 10-12 Stunden/Woche (genaue Zeiten nach Absprache)
o Zuordnung: Gemeindeleitung / verantwortlicher Pastor: derzeit Markus Schmidt

Deine Bewerbung

Wenn du dich in dieser Aufgabe wiederfindest und Freude daran hast, die
Gemeindeleitung im Hintergrund zu unterstlutzen, freuen wir uns auf deine Bewerbung:
FeG Luneburg

z. Hd. Markus Schmidt markus.schmidt@feg-lueneburg.de

Gerne beantworte ich oder die GL auch vorab Fragen zur Stelle.
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