Die katholische Kirchengemeinde
St. Peter und Paul im Kannenbéckerland
in Hohr-Grenzhausen sucht St. Peter und Paul

zum n&chstmdglichen Termin | KANNET

eine/n Verwaltungsangestellte/n
im Pfarrbiiro (m/W/d) - unbefristet -

mit einem Beschaftigungsumfang zwischen 19,5 Wochenstunden

Die Katholische Kirchengemeinde St. Peter und Paul im Kannenbackerland
hat rund 11.500 Gemeindemitglieder in sieben Kirchorten. Das zentrale
Pfarrbiiro hat seinen Sitz in Hohr-Grenzhausen, wo Sie das Sekretariatsteam
verstarken, welches aus fiinf weiteren Mitarbeitenden besteht. Neben
einer groBen Anzahl von ehrenamtlich Mitarbeitenden werden in der
Kirchengemeinde und den sieben Kindertagesstétten rund 240 Mitarbeitende
beschaftigt.

Diese vielseitigen und interessanten Aufgaben erwarten Sie:

» Mitarbeit bei organisatorischen Aufgabenstellungen in der
Kirchengemeinde

» \eranstaltungsmanagement

* Entgegennahme, Bearbeitung und Weitergabe von Informationen
(Telefon, Post, Mail usw.)

« Betreuung von FrontOffice und Kontaktstellen in den Kirchorten

» Kompetentes und freundliches Besucher- und Telefonmanagement

« Erledigung anfallender Schreibarbeiten

Dieses fachliche und persdnliche Profil bringen Sie mit:

* Qualifizierter kaufménnischer Berufsabschluss
(Fachkraft fiir Birokommunikation o. &.)

« Freundliches und verbindliches Auftreten, Kommunikationsgeschick,
Diskretion

* Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (Microsoft Office, MS 365)

» Umgang mit modernen digitalen Medien, sozialen Medien und
Kl-gestiitzten Anwendungen

« Sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift

« Bereitschaft zu kirchenverwaltungsspezifischer Fortbildung

Wir sind an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert und bieten
Ilhnen einen sicheren Arbeitsplatz mit guten Rahmenbedingungen
(Vergitungsordnung des Bistums Limburg entsprechend TV6D, moderner
Arbeitsplatz, Maglichkeit fiir Jobrad) und den im Offentlichen Dienst
liblichen Sozialleistungen (z. B. Zusatzversorgung).

In der Regel gehdren Sie der katholischen Kirche an und identifizieren
sich mit deren Grundsétzen und Zielen. Bewerbungen von Menschen mit
Behinderung sind erwiinscht.

Fiir weitere Informationen steht Ihnen der Verwaltungsleiter, Herr Thomas
Friedrich, unter der Tel.-Nr.: 02624-943420 gerne zur Verfiigung.

Ihre vollstdndigen Unterlagen senden Sie bitte bis zum 29.11.2026
schriftlich oder in einer komprimierten pdf-Datei per Mail an:

Verwaltungsrat der Kath. Kirchengemeinde
St. Peter und Paul im Kannenbéckerland
Herrn Verwaltungsleiter Thomas Friedrich
(t.friedrich@kath-kirche-kannenbaeckerland.de)
Topferstr. 17 « 56203 Hohr-Grenzhausen
(www.kath-kirche-kannenbaeckerland.de)




