
 
 

 
 

Stellenausschreibung: Pfarrsekretär:in 

Für das Pfarrbüro in St. Vinzenz suchen wir zum 01.06.2026 oder früher 
eine qualifizierte Fachperson für das Pfarrsekretariat. Teilzeit mit bis zu 
20 Wochenstunden. Die Stelle ist unbefristet zu besetzen. 

Was erwartet Sie? 

• Empfang von Besucher:innen sowie Bearbeitung der Anliegen 
• Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben  
• Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit  
• Information und organisatorische Unterstützung für haupt- und 

ehrenamtlich Tätige sowie kirchliche Gremien  
• Matrikelbearbeitung 
• Entgegennahme und Verwaltung von Messstipendien, Kirchgeld, 

Kollekten und Spenden  
Was bieten wir? 

• Eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre  
• Einen abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und sicheren 

Arbeitsplatz 
• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team  
• Vergütung und Sozialleistungen nach ABD (entspricht dem TVöD)  
• Zusatzversorgung nach den Vorschriften des öffentlichen Dienstes  

Was bringen Sie mit? 

 Abgeschlossene kaufm. Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation  
 Berufsspezifische Fortbildungen bzw. die Bereitschaft zur Weiterbildung  
 Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit sowie ausgeprägte 

Kommunikationskompetenz  
 Sicherer Umgang mit PC, MS Office und moderner Bürotechnik  
 Selbstständige, verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise  
 Hohe soziale Kompetenz, Eigeninitiative und Flexibilität  
 Teamfähigkeit, Organisationsgeschick, Loyalität und Diskretion  
 Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche  
 
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung. Gerne können Sie uns zu unseren 
Pfarrbüroöffnungszeiten persönlich kontaktieren. 
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail bis zum 15.05.2026 
an Michael Tulipan (Verwaltungsleiter): mtulipan@ebmuc.de  


