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___________________________________________________________________ 
 
Die Kath. Kirchenstiftung Mariä Himmelfahrt in Riedering sucht zum nächstmögli-
chen Zeitpunkt  
 

eine/n Pfarrsekretär/in (m/w/d)  
(Beschäftigungsumfang ca. 20 Stunden/Woche)  
 
Ihre Aufgabenschwerpunkte  

• allgemeine Sekretariatsaufgaben und Büroorganisation (u.a. Korrespondenz, Post-
bearbeitung, Terminkoordination, Datenpflege, Zusammenarbeit mit den kirchlichen 
Gremien; Protokollerstellung, Veranstaltungsorganisation)  
 

• Ansprechperson für Besucher des Pfarrbüros  
 

• Unterstützung des Seelsorgeteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter  
 

• Unterstützung und Assistenz der Verwaltungsleitung 
 

• Annahme und Verwaltung von Mess-Stipendien  
 

• Selbstständige Führung der Pfarramtskasse  
 

• Matrikelbearbeitung (Taufe, Trauung, Erstkommunion, Firmung, etc.)  
 

• Meldewesen  
 

• Raumbelegungspläne für das Pfarrheim 
 

• Schlüsselausgabe und -verwaltung  
 
 
Ihr Anforderungsprofil  

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung im 
Verwaltungs-bereich, sowie einschlägige Berufserfahrung  
 

• gute IT-Kenntnisse (v.a. MS-Office)  
 

• sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit  
 

• Organisationsgeschick sowie Sorgfalt, Diskretion und Verantwortungsbewusstsein  
 

• Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche 
 



  

 
Wir bieten Ihnen  

• einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz  
 

• Vergütung nach ABD (entspricht TVöD)  
 

• zahlreiche Zusatzleistungen, z.B. betriebliche Altersversorgung, Krankenzusatzversi-
cherung und Kinderbetreuungszuschuss  

 
 
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher  
Eignung vorrangig berücksichtigt.  
Bitte schicken Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bevorzugt per E-Mail bis  
spätestens 31.01.2020 an:  
Kath. Kirchenstiftung 
Mariä Himmelfahrt 
Verwaltungsleitung Maren Göttlinger  
Am Kirchberg 6 
83083 Riedering 
Email:  
mgoettlinger@ebmuc.de 
Nähere Informationen erhalten Sie bei Frau Maren Göttlinger, Verwaltungsleitung  
Riedering, Tel. 08036/9096770  

 


