Sachbearbeiter/Pfarrsekretir (m/w/d) — in Teilzeit

Der Verwaltungs- und Haushaltsverbund Walpertskirchen sucht zum 01.02.2025, oder den
nachstmaoglichen Zeitpunkt, eine/n Sachbearbeiter/Pfarrsekretdr (m/w/d) fir das Pfarrbiiro St.
Erhard in Walpertskirchen.

Die Wochenarbeitszeit betragt 20 Stunden.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Ansprechpartner*in flir Besucher des Pfarrbiiros

o Telefondienst, allgemeiner Schriftverkehr, Posteingang und -ausgang

e Zusammenarbeit mit kirchlichen Gremien und Gruppen (z.B. Kirchenverwaltung,
Pfarrgemeinderat)

e Fihren der Pfarrblicher/Matrikelblcher einschl. des damit verbundenen Schriftverkehrs

e Pflege des kirchlichen Meldewesens, Vorbereiten von Urkunden und
Stammbucheintragungen

e Entgegennahme von Messstipendien, Kirchgeld, Kollekten, Spenden und Sammlungen

e Terminverwaltung, Registratur, Archivierung

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder gleichwertige Fahigkeiten

e berufsspezifische Fortbildungen in Sekretariatstatigkeiten und Bliirokommunikation

e souveraner Umgang mit PC, Software (v.a. MS-Office) und moderner Blirotechnik

e sichere miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

e Team-, Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit sowie Diskretion und Verschwiegenheit
e Flexibilitdt, Eigeninitiative, zuverldssige und zielgerichtete Arbeitsweise

o Identifikation mit den Zielen und Werten der kath. Kirche

Wir bieten lhnen:

e einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz

e ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem engagierten, kleinen Team

e Vergitung nach ABD (entspricht dem TVGD)

e Zusatzversorgung und Beihilferegelung nach den Vorschriften des 6ffentlichen Dienstes

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt
eingestellt.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung ausschlieBlich per E-Mail bis 10.01.2025 an:

maschulz@ebmuc.de

Sollten Sie noch Fragen haben, steht lhnen Herr Martin Schulz (Verwaltungsleiter) gerne zur
Verfligung — Tel. 0170 3134962.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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