
Der Gesamtverband der Katholischen Kirchengemeinden in Frankfurt am Main, K. d. ö. R., 

sucht zum 01.01.2021 für seine Einrichtung  
 

 
einen 

Mitarbeiter in der Administration (m/w/d) 
 

mit einem Beschäftigungsumfang von 30%. Die Stelle ist unbefristet.  

Punctum ist die Kontaktstelle der Katholischen Kirche in der Frankfurter Fußgängerzone 

„Liebfrauenstraße“. Die Einrichtung bietet Information und Beratung zu allen Fragen über 

Glaube und Leben, Darüber hinaus bietet ein kleiner Cafébereich die Möglichkeit, in 

angenehmer Atmosphäre ungestört zu verweilen. 
 

Es erwarten Sie interessante und vielfältige Aufgaben, wie z. B.: 
 

 Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben 

 Materialeinkauf und -disposition  

 Rechnungsbearbeitung und Buchführung 

 Vor- und Nachbereitung der Dienstgespräche 

 Erstellung von Vorlagen und Datenpflege 

 Im Bedarfsfall Unterstützung im Präsenzbetrieb der Einrichtung 
 

Als Profil bringen Sie mit: 
 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise erste Berufserfahrung 

 Gute EDV- und MS-Office Kenntnisse (Word und Excel) 

 Teamfähigkeit 

 Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 

 In der Regel gehören Sie der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren 

Grundsätzen und Zielen  
 

Es erwartet Sie: 
 

 Eine gründliche Einarbeitung durch engagierte Mitarbeiter 

 Ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz mit guten Rahmenbedingungen 

 Einsatz an drei Wochentagen 

 Eine Vergütung im Rahmen der Arbeitsvertragsordnung und der Entgeltordnung des 

Bistums Limburg entsprechend des TVöD/VKA mit den im öffentlichen Dienst 

üblichen Sozialleistungen (z. B. Zusatzversorgungskasse). 

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berücksichtigt. 
 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail in einem komprimierten PDF-

Dokument mit den üblichen Unterlagen bis zum 31.10.2020 an den 
 

Gesamtverband der Katholischen Kirchengemeinden in Frankfurt am Main, 

z.Hd. Herrn Guido Schell, Liebfrauenstr. 4 - 60313 Frankfurt am Main – 

info@gesamtverband-frankfurt.de 

 

Bei Fragen zur Tätigkeit oder zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an 

Herrn Stefan Hoffmann (Tel. 069-1310467, hoffmann@punctum-katholisch.de). 

mailto:info@gesamtverband-frankfurt.de

