
 

 

 STELLENAUSSCHREIBUNG 
 
Der Pfarrverband Erdinger Moos sucht zum 01.04.2024 oder später 
 

einen Pfarrsekretär (m/w/d) in Teilzeit (17 Std/Woche) 
 

Ihre Aufgaben: 
 

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben 
- Erstansprechpartner für Besucher und Gäste des Pfarrbüros 
- Annahme von Messstipendien, Aufnahme von Tauf-, Trau- und 

Bestattungsanmeldungen 
- Führung der Matrikelbücher 
- Personal- und Friedhofsverwaltung 
- Erstellung der Gottesdienstordnung 
- Mitwirkung bei der Verwaltung der Liegenschaften 
- Unterstützung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeitenden 
- Betreuung der Homepage 

 

Ihr Profil: 
 

- Abgeschlossene Kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Ausbildung 
im Verwaltungsbereich 

- Souveräner Umgang mit PC, Software (v. a. MS-Office) und moderner Bürotechnik 
- Selbstständige, zuverlässige und zielgerichtete Arbeitsweise, Flexibilität und 

Teamfähigkeit 
- Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit, Kontakt- und 

Kommunikationsfähigkeit 
- Engagement, Diskretion und Loyalität 
- Identifikation mit den Zielen und Werten der kath. Kirche 

 

Wir bieten Ihnen: 
 

- Unbefristetes Arbeitsverhältnis 
- Vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz in einem großartigen Team 
- Teilnahme an Weiterbildungen 
- Vergütung nach ABD (entspricht TVÖD)  
- Arbeitsfreistellung gemäß ABD am 24. und 31. Dezember 
- Zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. betriebliche Altersversorgung, 

Ballungsraumzulage, Krankenzusatzversicherung und Kinderbetreuungszuschuss 
 

Bewerbungen bitte bis spätestens 29.03.2024 schriftlich an:  
 

Kirchenstiftung St. Johann Baptist Aufkirchen 
z. Hd. Frau Franziska Westermair  
Hofmarkstraße 8  
85462 Eitting 
 

oder per E-Mail an: fwestermair@ebmuc.de 


