Katholische Kirchengemeinde St. Amandus

{
PRgEPAL
Die katholische Kirchengemeinde St. Amandus sucht zum L? ﬂ’ /\\‘
nachstmdglichen Termin eine/n L /w I o
Mitarbeiter (m/w/d) im Pfarrblro
mit einem Beschaftigungsumfang von 19,5 Wochenstunden. St. Amandus

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

Entgegennahme, Erledigung und Weiterleitung von Anliegen und Anfragen als erste/r
Ansprechpartner/in fur Besucher und Anrufer

Unterstitzung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeiter

Verwaltungsméaf3e Unterstutzung der gemeindlichen Gremien

Fuhrung des Terminkalenders einschlief3lich der Raumbelegungen

Vor- und Nachbereitung von Amtshandlungen einschlieRlich dem Fihren der Kirchenbticher
Datenpflege des kirchlichen Meldewesens nach Mafigabe der didzesanen Anweisungen
Fuhrung der Konten (Nebenkassen) und der Barkasse (Handvorschuss)

Administrative Aufgaben im Bereich des Kolumbariums (Vertragswesen, Kontrolle der
Zahlungseingéange, Mahnwesen)

Wir erwarten:

Abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung
Respektvollen und einfihlsamen Umgang mit Publikumsverkehr

Flexibilitat, Teamfahigkeit, sowie dienstleistungsorientiertes und vorausschauendes Denken
Verantwortungsbewusstsein und ein hohes MalR3 an Diskretion

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS-Office, sowie ein technisches Verstandnis

Bereitschaft zur Einarbeitung und Fortbildung fur kirchenspezifische Arbeitsbereiche und EDV-
Programme

Identifikation mit den Grundsatzen und Zielen der katholischen Kirche

Wir bieten:

Unbefristetes Anstellungsverhéltnis

Leistungsgerechte Vergiitung nach der kirchlichen Arbeits- und Vergttungsordnung (KAVO,
vergleichbar TVOD)

Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind ausdrticklich erwiinscht.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, senden Sie |hre aussagekraftigen Unterlagen, gerne auch
per E-Mail, an die

Kath. Kirchengemeinde St. Amandus

Pfarrer Heinrich PlaBmann

Kirchstr. 25

45711 Datteln

plassmann-h@bistum-muenster.de

Fur Vorabinformationen wenden Sie sich gerne an Pfarrer Heinrich PlaBmann,
Telefon: 02363-565212. Die eingehenden Bewerbungen werden vertraulich behandelt.



