Die Kath. Pfarrei St. Christophorus Diezer Land sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt

zwei Verwaltungskrafte (m/w/d)

- 50 % Beschaftigungsumfang (19,75 Stunden, befristet bis 31.07.2026)
- 25 % Beschaftigungsumfang (9,87 Stunden, befristet fir 18 Monate)

Infos zur kath. Pfarrei St. Christophorus Diezer Land:

St. Christophorus Diezer Land ist eine Pfarrei neuen Typs mit 6 Kirchorten des Bistums Limburg. Hier leben
ca. 8.000 Katholiken. Zur Unterstiitzung der Pastoral und Verwaltung ist am Kirchort Diez ein Zentrales
Pfarrbiiro eingerichtet.

Aufgaben des Stelleninhabers (m/w/d)
o Effiziente Organisation des Pfarrburos
o Offentlichkeitsarbeit und div. Schreibarbeiten
¢ Selbstandige und gewissenhafte Abwicklung der Buchfiihrung und des Zahlungsverkehrs
in Kooperation mit einer weiteren Sekretarin

e Anforderungsgerechte Datenpflege und Bearbeitung im Meldewesen
e Unterstitzung und Zuarbeit der vorhandenen Gremien (Pfarrgemeinderat, Verwaltungsrat)
e Mitarbeit im Front-Office in Diez
e Unterstitzung des Pastoralteams (4 Personen)
Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufm. Berufsaushildung

¢ Fundierte Buchfihrungskenntnisse und einschlagige mehrjahrige Berufserfahrung von
Vortell

Organisationstalent, Verantwortungs- und Qualitdtsbewusstsein

Sie gehdren in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit den
Grundsatzen und Zielen der katholischen Kirche

Ausgepragte Teamfahigkeit

Verbindliches Auftreten, Kommunikationsgeschick und Diskretion

Belastbarkeit (,Uberblick in turbulenten Zeiten®)

Fundierte und sichere EDV-Anwenderkenntnisse in Microsoft Office (Word, Excel)

Unser Angebot
¢ eine freundliche, partnerschaftliche und wertschétzende Atmosphére
e Vergitung nach TV6D sowie Zusatzversorgungskasse
e Urlaub nach der Arbeitsvertragsordnung des Bistum Limburgs

Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt beriicksichtigt.

Ihre Unterlagen senden Sie bitte per Mail oder per Post bis zum 11.05.2025 an:

Kath. Pfarrei St. Christophorus Diezer Land
Frau Julia Petri-Perschbacher
Ernst-Scheuern-Platz 6

65582 Diez
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ST. CHRISTOPHORUS

DIEZER LAND

Telefon: 06432 920940
Email: pfarrbuero@st-christophorus-diezerland.de
www.st-christophorus-diezerland.de

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen gerne zu Verfiigung


mailto:pfarrbuero@st-christophorus-diezerland.de

