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Die katholische Kirchengemeinde St. Peter und Paul, Wiesbaden sucht zum 1. Dezember 2018 
 
 

eine/n Pfarrsekretär/In 
mit einem Beschäftigungsumfang von 50 % (19,5 Stunden/Woche) 

 
 
Im Rahmen dieser Stelle sind Sie überwiegend im zentralen Pfarrbüro in Wiesbaden-Schierstein 
tätig. 
 
Für die ausgeschriebene Stelle erwarten wir soziale Kompetenz, eine qualifizierte kaufmännische 
Berufsausbildung, organisatorisches Geschick und einen geübten fundierten Umgang mit den 
gängigen Microsoft Office Anwendungen sowie dem Internet. Vorerfahrungen im kirchlichen Dienst 
sind von Vorteil. 
 
Folgende Aufgaben erwarten Sie: 
● Kundenorientiertes und kompetentes Besucher- und Telefonmanagement 
● Unterstützung der haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen und der pfarrlichen Gremien 
● Allgemeine Sekretariatsarbeiten: Buchhaltung, Schriftverkehr, Pfarrbrieferstellung, etc. 
 
Die Bezahlung erfolgt nach TVöD/VKA. Die Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen 
kirchlicher Arbeitsverhältnisse findet Anwendung. Sie gehören in der Regel der katholischen Kirche 
an und identifizieren sich mit deren Grundsätzen und Zielen. 
 
Wenn Sie die ausgeschriebenen Aufgabenstellungen interessieren und Sie sich gerne beruflich wie 
auch zeitlich engagieren, senden Sie uns bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen 
(Lebenslauf und Zeugniskopien). Bei gleicher Qualifikation werden Schwerbehinderte bevorzugt 
berücksichtigt. 
 
Ihre Bewerbungen richten Sie bitte bis zum 02.11.2018 an den: 
Verwaltungsrat der 
Katholischen Kirchengemeinde St. Peter und Paul 
Alfred-Schumann-Str. 27 
65201 Wiesbaden 
 
 
 


