Die GroBpfarrei St. Peter und Paul, mitten im Herzen Bochums
gelegen, wurde 2009 durch die Zusammenlegung von 8 Pfarreien
neu gegriindet. Hier leben ca. 26.000 Menschen katholischen
Glaubens

Zur Unterstitzung des Teams im Pfarrbiro suchen wir zum 01. Januar 2021 eine(n) engagierte(n)
Mitarbeiter(in) im Pfarrbiiro (w/m/d).

mit einem Beschaftigungsumfang von 0,5 BU (50%). Diese Stelle ist zunachst auf 24 Monate befristet — mit
der Option einer Weiterbeschéftigung.

lhre Aufgaben:

- Ansprechpartner/in fir alle Besucherinnen und Besucher sowie Géasten des Pfarrblros (z. B.
bei Trauungen, Taufen, Trauerfallen und im sozial-karitativen Bereich)

- Organisation und Koordination der Abldufe im Sekretariat und in der Pfarrei

- Bearbeitung des kirchlichen Meldewesens

- Kommunikation mittels moderner Birotechniken

- Terminorganisation fiir den Propst und pfarreiliche Veranstaltungen

- FOhrung und Abrechnung der pfarramtlichen Kassen mit Rechnungsabschluss

- Fahrung der Kirchenblcher und Erteilung kirchenamtlicher Auskiinfte

- Archivierung von Schriftstiicken

Wir erwarten:

- Kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung mit entsprechender Berufserfahrung
- Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung

- Delegations- und Kommunikationsfahigkeit

- EinfGhlsamer und freundlicher Umgang mit Menschen

- Verschwiegenheit und Diskretion, Loyalitéat

- Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

- Selbstandiges Organisationstalent und flexible Arbeitsweise

Wir bieten Ihnen:

- eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe, die selbststandiges und eigenverantwortli-
ches Handeln erfordert

- einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

- ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem Team aus motivierten Christinnen und Christen

- Mdoglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung

- Vergltung, zusatzliche Altersversorgung und sonstige Sozialleistungen nach der Kirchlichen
Arbeits- und Vergitungsordnung (KAVO: www.regional-koda-nw.de)

Wenn Sie die fachliche Qualifikation sowie die persénliche Eignung mitbringen und sich mit dem Auftrag,
den Aufgaben und Werten der katholischen Kirche identifizieren kénnen, freuen wir uns auf lhre aussage-
kraftige Bewerbung an:

Kirchenvorstand der Pfarrei Propstei St. Peter und Paul,

z. Hd. Propst Michael Ludwig,
Bleichstr.12, 44787 Bochum.

Far eventuelle Rickfragen erreichen Sie uns unter Telefon 0234/14715 oder 7921221.



