
Das Ev.-Luth. Christus-Kirchspiel im Vogtland sucht  
 

eine Verwaltungsmitarbeiterin / einen Verwaltungsmitarbeiter in Teilzeit 
für den Bereich der Friedhofsverwaltung 

 

Stellenanbieter:   Ev.-Luth. Christus-Kirchspiel im Vogtland 
Bewerbungsfrist:  bis 24.04.2026 
Arbeitsbeginn:  möglichst zum 01.06.2026 
Arbeitszeit:  Teilzeit, 50% (19,5 h/ Woche) Aufstockung perspektivisch möglich 
Anstellungsdauer:  unbefristet 
Vergütung:  Entgeltgruppe 5 (KDVO der Ev.-Luth. Landeskirche Sachsens) 
Dienststelle: Ev.-Luth. Christus-Kirchspiel im Vogtland, Schwerpunkt 

Kirchgemeindebüro, Wernesgrüner Str. 8, 08228 Rodewisch 
 

Ihre Aufgaben: 
- Annahme von Bestattungsanmeldungen und Koordination von Bestattungsterminen 
- Auskunftserteilung zu Friedhofsangelegenheiten sowie schriftliche und mündliche 

Beratung von Hinterbliebenen hinsichtlich der Bestattungsmöglichkeiten 
- Buchhalterische Tätigkeiten für den Bereich der Friedhofsverwaltung: Ausstellung von 

Bescheiden und Rechnungen, Abwicklung von Buchungen und Mahnverfahren, Erstellung 
von Monats- und Jahresabschlüssen 

- Erledigung allgemeiner Verwaltungsarbeit (z.B. Schriftverkehr) 

- Übernahme von Verwaltungsarbeit anderer Mitarbeitender in Vertretung 
(Finanzverwaltung in Zusammenarbeit mit der Kassenverwaltung Zwickau – Barkasse, 
Spendenerfassung, Rechnungslegung, sachl. und rechnerische Prüfung 
haushaltsrechtlicher Vorgänge etc.) 

 

Das bringen Sie mit: 
- Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung für den Verwaltungsdienst. 
- Sie besitzen idealerweise Kenntnisse der landeskirchlichen Organisation und der 

Verwaltungsstrukturen. 
- Sie zeigen Einfühlungsvermögen und Diskretion im Umgang mit trauernden Angehörigen. 
- Sie sind sicher im Umgang mit Informationstechnik und vertraut mit MS-Office-

Anwendungen (Outlook, Word, Excel). 
- Sie besitzen idealerweise Erfahrungen mit der Software „Kf-Fis“ und „KFM“. 
- Sie stehen Weiterbildungen zum Erwerb notwendiger Kenntnisse offen gegenüber. 
- Sie besitzen eine Fahrerlaubnis Klasse B und sind bereit, bei Bedarf Dienstfahrten mit dem 

eigenen PKW anzutreten. 
- Sie sind Mitglied einer Gliedkirche der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK). 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bis zum 24.04.2026 schriftlich. Ihre 
vollständigen Unterlagen senden Sie bitte an den  
Kirchenvorstand des Ev.-Luth. Christus-Kirchspiels im Vogtland, Pfarrstr. 4 in Treuen.  
Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter. Schwerbehinderte und 
diesen gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt.  
 
Weitere Auskünfte erteilen Frau Leistner und Frau Rink unter Tel. 037468 2561. 

Stellenausschreibung 


