PFARRE
HERZ JESU

Stellenausschreibung Pfarrsekretar:in

Fiir das Pfarrbiiro suchen wir, da die Stelleninhaberin kurzfristig die Aufgabe der
Verwaltungsleiterin iibernimmt, zum 01.10.2026 erneut eine qualifizierte Fachperson fiir
das Pfarrsekretariat. Teilzeit mit 10 Wochenstunden. Die Stelle ist als Vertretung fiir
Elternzeit befristet bis zum 28.02.2028 zu besetzen.

Was erwartet Sie?

Empfang von Besucherinnen und Besuchern

Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit

Information und organisatorische Unterstiitzung flir haupt- und ehrenamtlich Tatige
sowie kirchliche Gremien

Matrikelbearbeitung (Taufe, Erstkommunion, Firmung, Trauung, Beerdigung)

Entgegennahme und Verwaltung von Messstipendien, Kirchgeld, Kollekten und
Spenden

Was bieten wir?

Eine wertschatzende Arbeitsatmosphare

Einen abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und sicheren Arbeitsplatz
Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team

Vergltung und Sozialleistungen nach ABD (entspricht dem TVGAD)

Was bringen Sie mit?

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Berufsspezifische Fortbildungen im Bereich Sekretariat und Biirokommunikation
bzw. die Bereitschaft zur Weiterbildung

Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie ausgepragte
Kommunikationskompetenz

Sicherer Umgang mit PC, MS Office und moderner Birotechnik

Selbststandige, verantwortungsbewusste und strukturierte Arbeitsweise

Hohe soziale Kompetenz, Eigeninitiative und Flexibilitat

Teamfahigkeit, Organisationsgeschick, Loyalitat und Diskretion

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.

Rickfragen und Bewerbungsunterlagen an Dr. Konstantin Bischoff (bis 13. August)

kbischoff@ebmuc.de bzw. Stefanie Zillner (ab 24. August) szillner@ebmuc.de
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