St. Dionysius

Die Katholische Kirchengemeinde St. Dionysius KoIn- Longerich/ Lindweiler sucht zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt eine/n

Pfarramtssekretar/in

in Teilzeit, unbefristet mit 16 Wochenstunden.

Unsere Kirchengemeinde liegt im Kélner Norden, gut angebunden an den 6ffentlichen Nahverkehr.
Neben unserer Pfarrkirche St. Dionysius gehdren zu unserer Kirchengemeinde die Kirchen Christ Konig,
St. Bernhard und die Marienkirche in Lindweiler.

lhre Aufgaben:
e Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten
e Gemeindemitgliederverwaltung (Fiihren von Kirchenbiichern, Ausstellung von pfarramtlichen
Bescheinigungen etc.)
e Bearbeitung von Rechnungen, Abrechnung von Kollekten/ Spenden
¢ Pflege der Homepage und Erstellung der Pfarrnachrichten
e Unterstiitzung bei Organisation und Koordination des Gemeindelebens
e Ansprechpartner/in fir Besucher und Anrufer

lhr Profil:
e Abgeschlossene Ausbildung ,Kauffrau/-mann fur Birokommunikation” oder vergleichbare
Qualifikation

¢ Einschlagige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich oder der Verwaltung

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen und den modernen Mitteln der
Blrokommunikation

¢ Team- und Kommunikationsfahigkeit

o Sorgfaltiges Arbeiten, Gewissenhaftigkeit und Zuverlassigkeit

e Zugehorigkeit zur katholischen Kirche und Interesse am Leben der Pfarrgemeinde

Wir bieten:
e Einen attraktiven Arbeitsplatz sowie ein kollegiales und freundliches Arbeitsklima
e Gestaltungsspielraum fiir neue Ideen und Impulse
e Bezahlung nach KAVO in Anlehnung an den TVOD
e Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung
e Weiterentwicklung durch Fort-/ Weiterbildungen
e Moglichkeit zur Teilnahme an Exerzitien und Einkehrtagen

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage: www.sankt-dionysius-koeln.de

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit pfarramtlichem Zeugnis, gerne per
Email, an
holterbosch@sankt-dionysius-koeln.de oder per Post an:

Kath. Kirchengemeinde St. Dionysius

Verwaltungsleiterin Frau Holterbosch

Longericher HauptstraRe 62 a

50739 KolIn



