Persénlichkeit fur unser Pfarrbiro.

Das Pfarrbiro ist die erste Anlaufstelle fir unsere Gemeindemitglieder
und eine wichtige organisatorische und kaufmannische Drehscheibe

unserer Pfarreiengemeinschaft.

i IHRE AUFGABEN

@ Zusammenarbeit mit Pfarrer,
Verwaltungsleitung sowie
haupt- und ehrenamtlichen
Mitarbeitenden

¥ Verwaltung und Pflege von Akten,
Dokumenten und Daten

@ Buchhaltung und Kassenwesen
(laufened Bechungen, Rechnungs-
bearbeitung, Zahlungsverkehr)

© Allgemeine Biiroorganisation,
Kerasmondrier sowie Telefon-
und Publikumsverkher

@ Vorbereitung und Bearbeitung
kirchlicher anckthandlungen
sowie Matrikeifilhrung

¥ Belegungsmanagement fiir Pfarrheim
und kirchliche Raumlichkeiten inkl.
Terminabstimmung und organisatorischer
Abwicklung

@ Unterstigitung bei organisatorischen
Ablaufen, Veranstaltungen und
Terminen der Pfarrei
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Bewerbungsschluss: 19:10.2026

Katholische Pfarreiengemeinschaft
Pfronten + Nesselwang

PFARRSEKRETAR'INUL

ORGANISATION « BUCHHALTUNG * PFARRBURO

in Teilgeil (12,5 Wechenslunden)

Die Kath. Kirchenstiftung St. Nikolaus Pfronten sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte und zuverlassige
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@ DAS BRINGEN SIE MIT

Eine kaufmannische Ausbildung
oder eine vergleichbare Qualifikation

@ Kentminiss bzw, praktische

Erfahrung in Buchhaltung und
Rechnungswesen

@ Sicherer Umgang mit MS Office

(insbesondere Wund und Excel)

@ Selbststandige, sorgféltige und

strukturierte Arbeitsweise

¢ Organisationstalent und Freude

daran, unterschiedliche Aufgaben
im Blick az behalten

v Einen ferundlichen und verbindlichen

Umgang mit Menschen

@ Identifikation mit den Grundsatzen

und Zielen der katholischen Kirche

Kath. Kirchenstiftung (N
.St. Nikolaus” Pfronten
z. Hd. Herm Verwaltungsleiter Behne

Am Hémle 5 « 87459 Pfronten

Sinnstiftende Aufgabe
Wertschéatzendes Miteinander
Verantwortung tGibernehmen

Gemeinde aktiv mitgestalten

DAS BIETEN WIR IHNEN

@ Abwechslungsreiche und
verantwortungsvolle Tatigkeit mit
Gestaltungsspielraum
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Arbeit in einem kollegialen Team
mit kurzen Abstimmungswegen

Feste und planbare Arbeitszeiten
Strukturierte Einarbeitung
Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten
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Vergtiining nach Entgeltgruppe 6 ABD
(vergleichbar TVAD)
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Die uUblichen Sozialleistungen
des kirchlichen Dienstes

dass- Gemeinde. lebendy bleibt und




