Die Katholische Kirchengemeinde St. Mariae Geburt
in Miilheim an der Ruhr

sucht zum 01.05.2026 eine

Verwaltungskraft fiir die Aufgaben im
Pfarrbliiro(m/w/d)

mit einem Beschaftigungsumfang von rund 19 Wochenstunden. Wir bieten Ihnen eine
interessante und breit gefacherte Tatigkeit in einer wertschatzenden Atmosphadre im
Rahmen eines unbefristeten Arbeitsverhaltnisses.

Thematische Schwerpunkte Ihrer Tatigkeit

e Verwaltungs- und allgemeine Sekretariatsaufgaben

e Ansprechperson fir Besucher und Gaste des Pfarrbiiros

e Verantwortlichkeit fiir das kirchliche Meldewesen der Pfarrei

e Fuhrung der Kirchenbicher

e Selbstandige Fihrung der Kasse und des Terminkalenders (Churchdesk)

e Kommunikations- und Koordinierungsaufgaben

e Terminorganisation von Taufen, Trauungen usw.

Ihr Profil

e Sie verfigen Uber eine kaufmannische Ausbildung mit entsprechender
Berufserfahrung

e Sie verfligen lUber gute MS-Office-Kenntnisse

e Sie zeichnen sich durch Teamfdhigkeit und einen sorgfaltigen und
serviceorientierten Arbeitsstil aus

e Sie sind initiativ, flexibel, kommunikativ und verfligen lGber Organisationsgeschick

e Sie arbeiten selbststandig, strukturiert und gewissenhaft

e Sie sind freundlich und empathisch im Umgang mit Menschen

e Sie identifizieren sich mit christlichen Werten

Wir bieten Ihnen

Einen krisensicheren, modernen Arbeitsplatz sowie ein gutes Betriebsklima
Vergitung nach Kirchlicher Arbeits- und Vergltungsordnung mit den ublichen
Sozialleistungen des kirchlichen Dienstes (KAVO)

Betriebliche Altersversorgung (KZVK)

Familienfreundliche Arbeitszeiten

Méglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte in digitaler Form bis zum
20. Midrz 2026 an:

Kath. Kirchengemeinde St. Mariae Geburt
bernd.hammling@bistum-essen.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.



