
 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/-in 
(m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit in der Tätigkeit als  
 

Sachbearbeitung für die Finanzabteilung und Organisation (m/w/d) 
 
in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis. 
 
IHRE AUFGABEN: 
 

 Verwaltung, Belegablage und Archiv 

 Digitalisierung eingehender Zahlungsanweisungen 

 Vorbereitung der Unterlagen Rechnungsprüfung 

 Vorbereitung der Rechnungslegung 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben 

 Telefonzentrale, Empfang von Besuchern 

 Posteingang / Postausgang 

 Beschaffungswesen 

 Beratung, Hilfestellung und Information für die angeschlossenen Einrichtungen 

 
WIR ERWARTEN VON IHNEN: 
 

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung im Verwaltungsbereich 

 Freude am Umgang mit Menschen und hohe Serviceorientierung 

 eine effiziente Arbeitsweise, Kundenorientierung, Flexibilität und soziale Kompetenz 

 teamorientiertes und selbstständiges Arbeiten 

 
WIR BIETEN IHNEN: 
 

 eine abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeit  

 flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Gleitzeitregelung und mobiles Arbeiten  

 Fortbildungsmöglichkeiten  

 Leistungen nach TVöD (Bund) nach Maßgabe der kirchlichen Arbeitsrechtsregelungen  

 zusätzliche Altersversorgung, Job-Rad-Leasing und Zuschuss zum Jobticket  

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis 08. November 2026 per E-Mail an 
bewerbungen.odenwaldtauber@vsa.ekiba.de. 

Für Fragen zur Stelle steht Ihnen Herr Schork, Telefon: 06281/40390-10 gerne zur Verfügung. 

 

Das Evangelische Verwaltungs- und Serviceamt Buchen 
nimmt als moderner kirchlicher Dienstleister für seine 
angeschlossenen kirchlichen Einrichtungen Verwaltungsaufgaben 
in den Bereichen Finanzwesen, Personalverwaltung, 
Kindertagesstätten und Liegenschaften im Kirchenbezirk 
Odenwald-Tauber wahr. 


