Friedhofsverwaltung der
Ev.-Luth. Kirchengemeinde Bargteheide

Der Friedhof Bargteheide besteht seit 1878 und ist ein schéner, zentral und zugleich ruhig gelegener
Friedhof mit einer Vielfalt an Grabarten. Als Teil der Ev.-Luth. Kirchengemeinde Bargteheide
zeichnet er sich durch den christlichen Umgang mit allen Menschen aus. Mit 8 Mitarbeitenden
fiihren wir auf dem 7,5 ha groRen Friedhof jahrlich ca. 160 Bestattungen durch, kimmern uns um
die Pflege und Gestaltung der Friedhofsanlage und decken das breite Spektrum der Aufgaben
unseres Wirtschaftsbetriebes ab.

Wir suchen zum nidchstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)

in Teilzeit fiir 20 — 25 Std./Woche.
Die Vergiitung erfolgt entsprechend der Voraussetzungen nach dem Tarifvertrag KAT.

Der Aufgabenbereich beinhaltet insbesondere:

e Persénlicher und Telefonischer Kundenkontakt, Auskunft und Unterstiitzung

e Erstellen von Angeboten mittels EDV

e Einpflegen und Verwalten der Verstorbenen- und Kundendaten in das Friedhofsprogramm
Hades

e Abrechnen von gewerblichen und hoheitlichen Leistungen

e Buchung der Rechnungseingiange im hoheitlichen wie im wirtschaftlichen Bereich

e Fiihren des Kirchenbuches mittels EDV/KirA

e Zusammen- und Zuarbeit mit der Kirchengemeinde sowie dem Kirchlichen
Verwaltungszentrum des Kirchenkreises Hamburg-Ost

e Verwalten von Vorsorgevertragen im Bereich der Grabpflege

Sie haben Freude, in einem gut harmonierenden Team mitzuarbeiten und sich einzubringen,
Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmannischen Beruf, der
Sachbearbeitung oder der Verwaltung,

Sie besitzen gute EDV-Kenntnisse in MS-Office,

Sie haben ein gutes Gesplir im Umgang mit Trauernden und Kunden,

Sie sind Mitglied der Ev.-Luth. Kirche in Norddeutschland oder einer anderen ACK-Kirche,

dann freuen wir uns liber lhre aussagekraftige Bewerbung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 4. Januar 2022 an die Friedhofsverwaltung der Ev-Luth.
Kirchengemeinde Bargteheide, Glindfelder Weg 15, 22941 Bargteheide. Gerne auch per E-Mail an
Friedhof-Bargteheide@gmx.de.

Schwerbehinderte oder gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber werden bei entsprechender
Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Bei Fragen wenden Sie sich gern an den Friedhofsleiter Kai Passow, 04532 / 2652727.
Sie finden uns auch im Netz unter www.bargteheider-friedhof.de und www.indekark.de.



