Katholische Pfarrgemeinde
St. Bonifatius, GieRRen

Kath. Pfarrgemeinde St. Bonifatius - Liebigstr. 28 - 35392 GieRRen

Stellenausschreibung
Pfarrsekretarin/Pfarrsekretar (m/w/d)

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt ist im Pastoralraum GielRen-Stadt mit Sitz in St. Bonifatius die
Stelle der Pfarrsekretarin/Pfarrsekretar zu besetzen.

Die wochentliche Arbeitszeit betragt 31 Stunden.

Die Stelle ist unbefristet.

Zu Ihren Aufgaben gehoren:

Die selbststdandige Organisation des Pfarrbliros

Der Umgang mit Publikumsverkehr und Telefonmanagement
Zahlungsvorgdnge bearbeiten und Unterstitzung im Finanzwesen
Zusammenarbeit mit Haupt-und Ehrenamtlichen

Eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender Abldufe und Erfordernisse
innerhalb des Kirchenjahres

Zuverlassige Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben

Thr Profil:

Eine abgeschlossene Ausbildung zur Biirokauffrau/Blirokaufmann oder eine
vergleichbare Qualifikation

Sicherer Umgang mit dem PC und MS-Office-Programmen

Bereitschaft zur Einarbeitung in spezifische PC-Anwendungen und Biirotechniken
Teamfahigkeit, Motivation, kommunikative und organisatorische Fahigkeiten
Wertschatzender und freundlicher Umgang in telefonischen und personlichen
Kontakten

Strukturierte, eigenverantwortliche und zuverlassige Arbeitsweise

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten:

Ein attraktiver Arbeitsplatz in wertschatzender Atmosphare
Ein kontaktreiches und vielfiltiges Arbeitsfeld
Zusammenarbeit mit einem engagierten Verwaltungsteam / Pastoralteam
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e Eine Verglitung nach der Arbeitsvertragsverordnung des Bistums Mainz ( AVO ) in
Verbindung mit dem Tarifvertrag des offentlichen Dienstes ( TV6D EG5 )

e Kirchliche Zusatzversorgung

e Einflihrungsfortbildungen fiir Anforderungen in einem Pfarrbiro

e Spezifische Fort-und Weiterbildungsmoglichkeiten fir Mitarbeitende in Pfarrbiiros Gber
die interne Fortbildung des Bistums Mainz

e Eine familienbewusste Personalpolitik zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Far Nachfragen und weitere Informationen wenden Sie sich bitte an Pfr. Wehner
Mail: pfarrer-wehner@kath-giessen.de; Mobile: 0151 62674721

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per Mail an: pfarrer-
wehner@kath-giessen.de
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