Pfarrverband Harlachin

Am Bienenkorb 2 - D-81547 Miinchen
Telefon 089 693904-0 - Telefax 089 693904-35
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Die Pfarrkirchenstiftung HI. Familie in Miinchen sucht fur den Pfarrverband Harlaching ab
1. April 2024 eine/einen

Pfarrsekretar/in (m/w/d) in Teilzeit
(23 Wochenstunden)

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

o Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (Schriftverkehr, Biiroorganisation, Datenpflege,
Terminkoordination, Ablage)

e Erstkontakt bei seelsorglichen Anliegen
o Pflege der Pfarrdatei, VVorbereitung von Urkunden
e Information und Hilfestellung fir enhrenamtliche Mitarbeiter
e Terminverwaltung
o Offentlichkeitsarbeit (Gottesdienstordnung, Pfarrbrief, Internet)
e Kassenfuhrung
Ihr Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder gleichwertige Fahigkeiten und
Erfahrungen sowie einschldagige Berufserfahrung

Berufsspezifische Fortbildungen in Sekretariatstatigkeiten und Birokommunikation
Souveraner Umgang mit PC, Software und moderner Birotechnik

Sichere schriftliche und mundliche Ausdrucksfahigkeit

Teamfahigkeit, Organisationsgeschick sowie Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein
Interesse am Leben der Pfarrgemeinden

Freundlicher Umgang mit Menschen

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir kdnnen anbieten:

e Ein flexibles Beschéaftigungsverhéltnis in Teilzeit
e Eine vielseitige und selbststandige Tatigkeit
e Einstellung und Vergiitung nach ABD/TVOD sowie Zusatzleistungen

Bitte senden Sie Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen an:
Katholische Kirchenstiftung HI. Familie

Frau Martina Hanigk

Am Bienenkorb 2

81547 Munchen

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