Die Kath. Kirchengemeinde St. Maria Magdalena Grolimaischeid-Isenburg sucht fir ihr Pfarrbiro in
Grolmaischeid mdglichst zum 01.03.24 eine/n Mitarbeiter/in als

Pfarrsekretar/in (m/wi/d)
Der Beschaftigungsumfang betragt 20 Stunden/Woche und ist unbefristet.

Wir bieten Ihnen einen abwechslungsreichen und unbefristeten Arbeitsplatz. Die Vergitung richtet
sich nach der kirchlichen Arbeits- und Vergutungsordnung KAVO im Bistum Trier (vergleichbar mit
dem TVED).

Eine kaufméannische Ausbildung und einschlagige Berufserfahrung werden vorausgesetzt.
Im Team erledigen Sie vielfaltige Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben. Die Anliegen der
Gemeindemitglieder und Besucher bearbeiten Sie verantwortungsvoll und einftihlsam.

AuRRerdem erwarten wir:

- Selbstandige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise im Team

- Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Umgang mit den Datenverarbeitungsprogrammen
(Excel, Word, Outlook)

- Ein hohes Mal3 an Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Einfihlungsvermdgen im Umgang mit Menschen

- Soziale Kompetenz

- Bereitschaft zur Weiterbildung

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Bewerbungen mit Lebenslauf richten Sie bitte schriftlich an:

Kath. Kirchengemeinde St. Maria Magdalena
GroBBmaischeid-Isenburg

Kirchstr. 2

56276 GroRBRmaischeid
pfarrbuero-grossmaischeid@t-online.de



