SANKT
KATHARINA
VON SIENA
FRANKFURT

Wir suchen zum né&chstmadglichen Termin eine/n
Pfarrsekretar/in (m/w/d)

- unbefristet —

mit einem Beschaftigungsumfang von 28 Stunden/Woche

Die katholische Pfarrei Sankt Katharina von Siena im Frankfurter Nordwesten besteht aus sieben Kirchorten mit
ca. 13.000 Mitgliedern. Das Zentrale Pfarrbiro befindet sich in der Romerstadt, Ernst-Kahn-Str. 47. Zur Verstarkung
unseres Teams suchen wir eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) mit dem Schwerpunkt Buchhaltung und
Rechnungslegung.

Ihre Aufgaben:
e Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
o Abwicklung des Zahlungsverkehrs
e  Kassenfiihrung und Projektabrechnung
e Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten
o Ansprechperson flir Besucher des Pfarrbiiros
o Unterstltzung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter

Unsere Anforderungen:
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation mit Berufserfahrung
¢ Fundierte Kenntnisse in Buchhaltung, Rechnungslegung und Kassenfiihrung
¢ Organisationstalent, Teamfahigkeit, eigenverantwortliches Arbeiten und Qualitdtsbewusstsein
o Freundliches Auftreten, Kommunikationsgeschick und Diskretion
e Sehr guter Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift
e Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (Office)
o Sie gehdren in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren Grundséatzen und
Zielen

Was Sie von uns erwarten diirfen:
e Moderner Arbeitsplatz - mit einem vielseitigen und interessanten Arbeitsfeld
o  Professionelle Einarbeitung - mit Schulungen und Training-on-the-job
o Mitarbeiter-Benefits - Betriebliche Altersvorsorge, Fortbildung/Exerzitien, Job-Rad-Leasing, Getranke
o  Gutes Betriebsklima - in einem engagierten Team in partnerschaftliche Atmosphare
e Vergutung - Entgeltgruppe 6 nach TVAD/VKA

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.
Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandige Bewerbung an:

Katholische Pfarrei Sankt Katharina von Siena, Zentrales Pfarrbiiro — Verwaltungsleitung, Ernst-Kahn-Str. 47,
60439 Frankfurt am Main oder per E-Mail an pfarramt@sankt-katharina-frankfurt.de



