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Der Pfarrverband Maria Königin der Engel sucht für das  
Pfarrbüro St. Bernhard ab sofort eine/n 
 
Beschäftigte/en im Pfarrbüro - Sekretär (m/w/d)  
Beschäftigungsumfang: 25 Wochenstunden 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
• Allgemeine Sekretariatstätigkeiten (Schriftverkehr, Büroorganisation, Telefondienst, Datenpflege,  
  Terminkoordination) 
• Empfang von Besuchern und Bearbeitung deren Anliegen, Weitervermittlung 
• Erstellen von Urkunden und einfachen Plakaten 
• Matrikelbearbeitung (Taufe, Trauungen, Erstkommunion, Firmung) und Pflege in Intentio 
• Information u. Hilfestellung für ehrenamtliche Mitarbeiter (Kirchenverwaltung, Pfarrgemeinderat usw.) 
• Annahmen von Stipendien, Kollekten, Caritas-Sammlungen, Kirchengeld und Spenden 
• Vertretung im Pfarrbüro Zu den Hl. Engeln (Zentralbüro) 
 
Anforderungsprofil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit einschlägiger Berufserfahrung 
• Souveräner Umgang mit PC-Anwenderprogrammen (MS-Office) 
• Sichere schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 
• Flexibilität und Fähigkeit, mit unterschiedlichen Situationen und Personen umzugehen 
• Teamfähigkeit sowie selbstständige, zuverlässige und zielgerichtete Arbeitsweise   
• absolute Diskretion und Verschwiegenheit 
• Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche 
 
Wir bieten einen interessanten Arbeitsplatz (Vergütung nach ABD/TVöD) mit Sozialleistungen 
vergleichbar mit denen des öffentlichen Dienstes (z.B. zusätzliche betriebliche Altersversorgung), 
sowie Fortbildungen und Schulungen (z. B. Meldewesen, Intentio).  
Die Wochenstunden können je nach familiärer Situation individuell aufgeteilt werden.  
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
 
Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis 22.02.2024  an: 
 
Pfarrverband Maria Königin der Engel 
Sitz: Kath. Pfarramt Zu den Hl. Engeln 
Frau Stephanie Czabon 
Weißenseestr. 35 
81539 München 
Tel. 089/693862190 
bevorzugt per 
E-Mail: zu-den-hl-engeln.muenchen@ebmuc.de 
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