KATH. PFARRGEMEINDE ST. GERTRUD

WeyprechtstraBe 75 - 80937 Munchen - Telefon (0 89) 316946-0

Die Kath. Kirchenstiftung St. Gertrud, Miinchen-Harthof sucht
fiir das Pfarrbiiro ab 1. Januar 2026 eine/n Pfarrsekretar/in

(m/w/d) in Teilzeit fiir 20 Wochenstunden unbefristet

Aufgabenschwerpunkte:

Parteiverkehr, Post- und Telefondienst im Pfarrbiiro

Bearbeiten der Pfarrbiicher/Matrikelbiicher (Taufen, Trauungen,
Erstkommunion ect.) und Pflege der Daten im kirchlichen Meldewesen
Verwaltung des Pfarrzentrums (Belegungsplan, Schliisselverwaltung)
Offentlichkeitsarbeit (Gottesdienstordnung) und Schriftverkehr
Kassenfiihrung und Zahlungsverkehr

Wir erwarten:

Freundlichkeit, Zuverldssigkeit, Teamfdhigkeit, Diskretion,
Verantwortungsbewusstsein und selbstindige Arbeitsweise

Gute IT-Kenntnisse (MS-Office) und die Bereitschaft, sich in
kirchenspezifische EDV-Programme einzuarbeiten

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten:

Eine leistungsgerechte Bezahlung nach ADB (entspricht TVOD),
sowie Zusatzversorgung und weitere Arbeitgeberleistungen
Einarbeitungsmoglichkeit durch die bisherige Pfarrsekretirin

Thre Bewerbung senden Sie bitte an:

P. Matthias Zlonkiewicz OP
Kath. Pfarramt St. Gertrud
Weyprechtstr. 75

80937 Miinchen

oder an:
mzlonkiewicz@ebmuc.de




