ST. FRANZISKUS

Duisburg | Homberg

Die katholische Kirchengemeinde St. Franziskus, Ottostr. 85, 47198 Duisburg-Homberg sucht zum
01.08.2024 zur Ergénzung des Pfarrburoteams eine/n

Pfarrsekretar/Pfarrsekretarin
(m/w/d)

Der Beschéaftigungsumfang betragt 8 - 10 Wochenstunden.

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

- Entgegennahme, Erledigung und Weiterleitung von Anliegen und Anfragen als
erste/r Ansprechpartner/in

- Fuhrung des Terminkalenders mit der Pfarrverwaltungssoftware KaPlan
einschlieBlich der Raumbelegung

- Vor- und Nachbereitung von Amtshandlungen einschlieBlich dem Fuhren der
Kirchenblcher

- Datenpflege des kirchlichen Meldewesens nach Mal3gabe der dibzesanen
Anweisungen

- Organisation der Offentlichkeitsarbeit

- Fuhrung der Konten (Nebenkassen) und der Barkasse (Handvorschuss)

- VerwaltungsmaRige Unterstiitzung der gemeindlichen Gremien

- Bereitschaft zur Fortbildung

Wir erwarten:
- eine abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Berufsausbildung
- Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich oder in der Verwaltung
- sicheren Umgang mit Birosoftware (MS-Office 365)
- gelibter Umgang mit dem Internet
- Belastbarkeit und Durchsetzungsvermdogen
- Freundlichkeit und Diskretion im Umgang mit Menschen
- ein hohes Mal? an Selbstandigkeit und Organisationstalent
- Kenntnisse kirchlicher Strukturen und kirchlicher Verwaltung (wiinschenswert)
- Flexibilitat beztglich des Einsatzortes

Wir bieten:
- ein anspruchsvolles Arbeitsfeld mit menschlicher, fachlicher und kirchlicher
Herausforderung
- eine angemessene Einarbeitung, z. B. in pfarrspezifische Software
- eine vielseitige Tatigkeit mit Vergutung nach der Kirchlichen Arbeits- und
Vergutungsordnung (KAVO) einschlieBlich der tblichen Sozialleistungen
- die Mdglichkeit, mobil zu arbeiten

Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdricklich erwiinscht.
Flr Fragen steht Ihnen Pfr. Belting gerne unter 02066 — 5023181 zur Verfugung.

Bei Interesse erbitten wir lhre Bewerbung per E-Mail in einer PDF-Datei mit den tblichen
Unterlagen bis zum 10.06.2024 an den Pfarrer der Pfarrei St. Franziskus Duisburg-Homberyg,
Niklas Belting: belting@bistum-muenster.de




