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Pfarramtssekretar*in (m/w/d)

in Teilzeit (20 - 25 Wochenstunden)

Fur die katholische Kirchengemeinde St. Rochus und Augustinus suchen wir
eine Mitarbeiter*in, der/die unser Team im Pastoralbiiro - ab dem 01.06.2024
oder spater - mit organisatorischen und administrativen Fahigkeiten sowie
Engagement erganzt.

Sie kdnnen sich mit folgenden Aufgaben identifizieren:

- Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

- Vorbereitende Arbeiten fir das Finanz- und Rechnungswesen

- Kassenverwaltung, Annahme von Gebiihren und Spenden sowie
Weitergabe an die Rendantur und Ausstellen von Spendenquittungen

- Gemeindemitgliederverwaltung

- EDV unterstitzte Verwaltung von Aufgaben und Terminen

- Das Abdecken von Offnungszeiten mit Publikumsverkehr (Vor- und
Nachmittags)

- Zusammenarbeit im Bereich der Offentlichkeitsarbeit auf Ebene der
Pastoralen Einheit fir Pfarrnachrichten etc.

- Zusammenarbeit und Unterstitzung von haupt-und ehrenamtlichen
Mitarbeiter*innen

Sie bringen folgende Kompetenzen mit:

¢ |dealerweise kaufmannische oder administrative Ausbildung

e gute Kenntnisse im Bereich IT/Birokommunikation sowie den MS-
Office-Produkten (z.B. Word, Excel, Outlook)

e hohe Kommunikationskompetenz und ausgepréagte Dienstleistungs-
orientierung, Freundlichkeit sowie eine kommunikative und service-
orientierte Personlichkeit, die auch in stressigen Situationen den
Uberblick behalt

e strukturierte und selbstandige Arbeitsweise, I6sungsorientiertes
Handeln und Verantwortungsbewusstsein

e Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft

Kath. Kirchengemeinde St. Rochus und Augustinus, Rochusstr.223, 53 123 Bonn




) L/ » —~ % “ ®
katholisch in N7
duisdorf

® | 51 Thomas Moru
L ]

e grof3e Freude im Umgang mit Menschen aller Altersstufen sowie
freundliches und diskretes Auftreten gegeniiber unseren
Besuchern/innen, Souveraner Umgang mit Gesprachspartner*innen

¢ positive Einstellung zur christlichen Wertevermittlung — Identifikation
mit den Zielen und den Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Kirchengemeinde befindet sich in einem Prozess der Integration und
wird in der kommenden Zeit mit der Kirchengemeinde St. Thomas Morus
innerhalb einer Pastoralen Einheit im Bonner Nordwesten zusammen-
gefuhrt. Diese umfasst 11 Kirchen sowie 7 Kindertagesstatten. Davon
gehotren 3 Kirchen derzeit zu unserem Verwaltungsbereich.

Neben einem vielseitigen Aufgabengebiet und einer wertschatzenden sowie
kollegialen Arbeitsatmosphare bieten wir eine tarifliche Eingruppierung nach
KAVO mit zusatzlichen Leistungen wie einer betrieblichen Altersversorgung
sowie weitere Leistungen und Einmalzahlungen. Neben einer intensiven

Einarbeitung bieten wir regelmafig Fort-und WeiterbildungsmalRnahmen an.

Interesse geweckt? Konnen Sie sich vorstellen, unser Team mit lhrem
Engagement und Ihrer Personlichkeit zu bereichern? Mehr Informationen
gerne in einem telefonischen oder personlichen Gesprach.

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung — gerne digital!

Katholische Kirchengemeinde St. Rochus und Augustinus
Verwaltungsleiterin Birgit Weber

Rochusstr. 223

53123 Bonn

Tel.: 0172-3284506
birgit.weber@erzbistum-koeln.de
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