
Ev.- Luth. Kirchengemeinde Kellinghusen 
Lindenstraße 2 

25548 Kellinghusen 

________________________________________________________ 
 
Die Ev.-Luth. Kirchengemeinde Kellinghusen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 

Verwaltungskraft (m/w/d) für die Friedhofsverwaltung (19,5 Stunden/Woche) 
 
Wir wünschen uns eine Person, die organisatorisches Geschick, Freundlichkeit und Professionalität 
mitbringt und gerne in einem Umfeld arbeitet, in dem Menschen in besonderen Lebenssituationen 
kompetente Unterstützung erwarten. 

 

Ihre Aufgaben 
• Allgemeine Verwaltungsarbeiten und Büroorganisation 

• Erledigung von Korrespondenz sowie Führen von Telefonaten 

• Annahme, Prüfung und Weiterleitung von Informationen 

• Bearbeitung und Kontierung von Rechnungen 

• Bearbeitung von Bestattungs- und Grabvorgängen 

• Kommunikation mit Angehörigen und Unterstützung bei der Terminplanung von Beisetzungen 

• Schnittstellenarbeit zwischen Friedhof, Kirchengemeinde, Bestattungsunternehmen und 

Handwerksbetrieben 

• Erstellung von Rechnungen und Kontierung  

• Digitalisierung der analogen Friedhofskartei und Datenübertragung in das Programm HADES-X 

 

Ihr Profil 
• Abgeschlossene bürokaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse (Outlook, Excel, Word) sowie Bereitschaft, sich in fachspezifische 

Programme einzuarbeiten 

• Freundliches Auftreten und ausgeprägte Fähigkeiten im Umgang mit Publikum und 

Trauernden 

• Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise, Fähigkeit zur Selbstorganisation 

• Teamfähigkeit und Verlässlichkeit 

 
Wir bieten 
• Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen und regelmäßigem 

fachlichen Austausch 

• Kollegiale Zusammenarbeit in einem kleinen, engagierten Team 

• Tarifliche Vergütung nach TV KB 

• Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung im Bereich des Friedhofswesens 

 
Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 25.01.2026 an:  
 
Ev.-Luth. Kirchengemeinde Kellinghusen 
z. H. Andreas Zühlke  
Lindenstraße 2 
25548 Kellinghusen 
 
oder als PDF per E-Mail an: friedhof-kellinghusen@kk-rm.de 
 
Für Rückfragen stehen Ihnen der Vorsitzende des Kirchengemeinderates, Andreas Zühlke 
(andreas.zuehlke@kk-rm.de) oder der Friedhofsverwalter, Thorben Trojahn (friedhof-
kellinghusen@kk-rm.de, Tel. 04822 8181) zur Verfügung.  

  


