
 

 
 
 

 
 
Die Pfarrkirchenstiftung Hl. Familie in München sucht für den Pfarrverband Harlaching ab  

1. April 2024 eine/einen 

 

Pfarrsekretär/in (m/w/d) in Teilzeit  

(23 Wochenstunden) 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

 

• Allgemeine Sekretariatstätigkeiten (Schriftverkehr, Büroorganisation, Datenpflege, 

Terminkoordination, Ablage) 

• Erstkontakt bei seelsorglichen Anliegen 

• Pflege der Pfarrdatei, Vorbereitung von Urkunden 

• Information und Hilfestellung für ehrenamtliche Mitarbeiter 

• Terminverwaltung 

• Öffentlichkeitsarbeit (Gottesdienstordnung, Pfarrbrief, Internet)  

• Kassenführung  

 

Ihr Anforderungsprofil: 

 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Fähigkeiten und 

Erfahrungen sowie einschlägige Berufserfahrung 

• Berufsspezifische Fortbildungen in Sekretariatstätigkeiten und Bürokommunikation 

• Souveräner Umgang mit PC, Software und moderner Bürotechnik 

• Sichere schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 

• Teamfähigkeit, Organisationsgeschick sowie Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein 

• Interesse am Leben der Pfarrgemeinden 

• Freundlicher Umgang mit Menschen 

• Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche 

 

Wir können anbieten: 

 

• Ein flexibles Beschäftigungsverhältnis in Teilzeit 

• Eine vielseitige und selbstständige Tätigkeit 

• Einstellung und Vergütung nach ABD/TVÖD sowie Zusatzleistungen 

 

 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen an: 

 

Katholische Kirchenstiftung Hl. Familie 

Frau Martina Hanigk 

Am Bienenkorb 2  

81547 München  

 

oder per Email an: hl-familie.muenchen@ebmuc.de  

mailto:hl-familie.muenchen@ebmuc.de

