
Wir suchen 

Pfarrsekretär:in (m:w:d) 

in Teilzeit mit 30 Wochenstunden 
zum 1. August 2024 

 
Die Arbeit unserer Pfarrsekretär:innen ist interessant und abwechslungsreich. Unser erfahrenes 
Team wird Sie bei der Einarbeitung unterstützen und freut sich darauf, Sie als engagierte 
Mitarbeiter:in begrüßen zu können.  

Ihre Aufgaben  
▪ Büro- und Verwaltungstätigkeiten (Postbearbeitung, Termin-Koordination, Telefondienst, 

Belegungspläne, Schlüsselverwaltung, etc.) 
▪ Erstellung des Pfarrbriefs und eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender 

Erfordernisse innerhalb des Kirchenjahres 
▪ Führen der Kirchenbücher, Erstellung von Urkunden und Patenscheinen 
▪ Führen der Barkasse 
▪ Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen und Hauptamtlichen 
▪ Teilnahme an Dienstbesprechungen 
▪ Gegebenenfalls Erstellung einzelner Protokolle 

Wir erwarten von Ihnen  
▪ Eine Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf oder eine vergleichbare Qualifikation 

und sicherer Umgang mit dem PC und MS Office Programmen, ein freundliches und 
sicheres Auftreten 

▪ Eigenverantwortliche und zuverlässige Arbeitsweise, gutes Organisationsvermögen und 
strukturiertes Arbeiten 

▪ Diskretion und Vertrauenswürdigkeit mit sensiblen Informationen 
▪ Freude an der Arbeit im Team 
▪ Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche 

Wir bieten Ihnen  
▪ Vergütung nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung 

(KAVO) 
▪ Einarbeitung in das Arbeitsfeld, umfassende Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
▪ Zusatzversorgung über die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK) 
▪ Mitarbeit in einem engagierten Team 
▪ Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in der Pfarreiengemeinschaft 

Schweich, bestehend aus den Pfarreien Bekond, Fell mit Fastrau, Föhren mit Naurath, 
Kenn, Longuich mit Kirsch, Riol und Schweich mit Issel 

▪ Eine unbefristete Arbeitsstelle mit einem Beschäftigungsumfang von 30 Wochenstunden. 

Für weitere Informationen und Fragen wenden Sie sich gerne an Pfarrer Dr. Ralph Hildesheim, 
Tel: 06502-2327; E-Mail: dr.r.hildesheim@t-online.de. 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte bis Freitag, 05. April an: 
 

Kath. Kirchengemeindeverband Schweich  
Pfarrer Dr. Ralph Hildesheim 
Klosterstr. 1a 
54338 Schweich 
 

oder per E-Mail an bewerbung@pfarreiengemeinschaft-schweich.de. 
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