Stellenausschreibung

Die Friedhofsverwaltung, als Einrichtung des Ev. Stadtkirchenkreises Kassel, fihrt im
Auftrag der Hinterbliebenen die Bestattung von Verstorbenen aus. Weiterhin ist die
Friedhofsverwaltung fiir die Unterhaltung und Pflege von fiinfzehn Kasseler Friedhéfen
zustandig.

Die Friedhofsverwaltung Kassel sucht zum nachstmdéglichen Termin fiir das
Verwaltungsbiiro

eine Biirokauffrau / einen Biirokaufmann

(m/w/d)
Wir bieten:
e Beschaftigung in Vollzeit bei 39 Wochenstunden mit einem unbefristeten
Arbeitsvertrag

e Entlohnung nach TV-L Entgeltgruppe 6
e Erholungsurlaub nach TV-L
e Sozialleistungen, wie Jobticket, Jobbike und Zusatzversorgungskasse

lhre Aufgaben:
e Kundenberatung fir Graberwerbe, Grabverlangerungen und Grabvorkaufe.
e Beerdigungsdienst, wie das Erstellen von Kondulenzlisten, Tirschildern und
Tagesplanen.
e Vorbereitung der Grabmalantrage fur das Genehmigungsverfahren.
e Erstellen von Gebiihrenbescheiden
e Verwaltung der vorhandenen Grabstatten mit einer EDV-Software
e Allgemeine administrative Tatigkeiten

lhr Profil:
e Eine abgeschlossene Berufsausbildung zur Burokauffrau / zum Birokaufmann oder
ein gleichwertiger Abschluss.

Schwerbehinderte Bewerberinnen / Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bericksichtigt.

Ihre schriftliche Bewerbung senden Sie bitte bis zum 30. Juni 2025 an

Friedhofsverwaltung Kassel
Tannenheckerweg 6 - 34127 Kassel

Tel.: 0561/ 98395-0

E-Mail: bewerbung.friedhof-kassel@ekkw.de

ot

Kassel, den 02. Juni 2025

Offnungszeiten: Konto der Friedhofsverwaltung:
Montag bis Freitag Kasseler Sparkasse
von 9:00 bis 15:30 Uhr IBAN: DE30 5205 0353 0000 0166 67

SWIFT-BIC:HELADEF1KAS



