Pfarrei

~— St. Heimerad

—

Naumburg - Volkmarsen - Wolfhagen

Kath. Kirchengemeinde St. Heimerad - Ménchepfuhl 5 - 34471 Volkmarsen

Wir suchen zum 01.10. 2024 zur Verstarkung unseres Teams

einen/eine Pfarrsekretar/-in (m/w/d)

im Pfarrbiro vorrangig in Naumburg unbefristet mit
19 Wochenstunden.

Zu lhren Aufgaben gehoren:

e allgemeine Sekretariats- und Biiroarbeiten

e Kontaktperson im Pfarrbiro fiir die Gemeindemitglieder, unsere Gremien und
unsere ehrenamtlichen Mitarbeitenden sowie fiir unserer

Kindertagesstatten

e Annahme von Messstipendien, Aufnahme von Tauf-, Trau- und
Bestattungsanmeldungen

e Rechnungsbearbeitung

e Fiihren der Kirchenbiicher, Pflege von Datenbanken inkl. des elektronischen
kirchlichen Meldewesens

Wir erwarten von lhnen:

e eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen, im
verwaltungstechnischen oder in einem vergleichbaren Bereich

e einen sicheren Umgang mit dem PC und gute Kenntnisse in den Office-
Programmen

e moglichst Erfahrung im Rechnungswesen

e viel Empathie, Selbststandigkeit und Organisationsgeschick

o |dentifikation mit den Werten und Zielen der kath. Kirche

Wir bieten lhnen:

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis im Umfang von 19 Wochenstunden
verteilt auf die Offnungszeiten der Pfarrbiiros

e eine tarifliche Verglitung nach den Richtlinien der KODA

e Mitarbeit in einem engagierten Team

e ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

Bitte (ibersenden Sie uns bis spatestens 30.04.2024 lhre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen (ohne Bewerbungsmappe) - gerne auch per E-Mail - an:
Katholische Kirchengemeinde St. Heimerad z.Hd. Pfarrer Martin Fischer,
Monchepfuhl 5, 34471 Volkmarsen E-Mail: pfarrei.sankt-heimerad @bistum-
fulda.de Bei Riickfragen stehen wir gern zur Verfiigung, Tel.: 05693 209 .

Kath. Kirchengemeinde
St. Heimerad

Monchepfuhl 5
34471 Volkmarsen

Telefon:05693 /209
Telefax: 0 56 93 / 75 95

pfarrei.sankt-heimerad@bistum-fulda.de

www.katholische-kirche-naumburg.de
www.katholische-kirche-volkmarsen.de
www.katholische-kirche-wolfhagen.de

Datum

22.03.2024

Bearbeiter/in

Pfr.Martin Fischer

05693 209
Pfarrei.sankt-heimerad@bistum-fulda.de

Bankverbindung

Waldeck-Frankenberger Bank eG
IBAN:  DE 84 5236 0059 0206 0368 64
BIC: GENODEF1KBW




