
Die katholische Kirchengemeinde St. Sixtus in Haltern am See sucht zur Unterstützung zum
nächstmöglichen Zeitpunkt, spätestens zum 01.07.2025 eine/n

Mitarbeiter*in im Pastoralbüro (m/w/d)
mit einem wöchentlichen Umfang von 20,0 Std.

Unsere Pfarrei St. Sixtus repräsentiert mit ca. 19.000 Katholiken eine lebendige Gemeinde
mit vielfältigem Leben.

Ihr Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

 Ansprechpartner für Besucher und Gäste des Pastoralbüros, sowie kompetente
Beratung, Hilfestellung und Kontakt am Telefon

 Führung verschiedener Terminkalender und Belegungspläne der kirchlichen Räume
 Vor- und Nachbereitung von Amtshandlungen, einschließlich dem Führen der

Kirchenbücher
 Datenpflege des kirchlichen Meldewesens nach Maßgabe der diözesanen

Anweisungen
 Verwaltungs- und Büroarbeiten einschließlich pfarramtlicher Aufgaben
 Unterstützung des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Mitarbeitenden
 Führung von Konten und Barkassen, Erstellung und Abwicklung von Abrechnungen
 Pflege der Homepage
 Materialverwaltung und Bestellung

Wir erwarten:

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (Bürokaufmann/-kauffrau bzw.
Fachkraft für Büromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung)

 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 sicheren Umgang mit MS-Office
 geübten Umgang mit dem Internet
 selbstständiges Arbeiten, Kontaktfreudigkeit, Teamfähigkeit und zeitl. Flexibilität
 Bereitschaft zur Übernahme von Urlaubs- und Krankheitsvertretungen, die mit

erhöhtem Arbeitsaufwand verbunden sein können
 Empathie, Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und ein hohes Maß an

Diskretion
 Identifikation mit den Grundsätzen und Zielen der kath. Kirche



Wir bieten:

 Eine intensive Einarbeitung in Ihren Arbeitsbereich
 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten Team
 Vergütung nach KAVO vgl. mit den im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen

(wie z. B. Zusatzversorgung)
 Die Teilnahme am Job-Rad Modell
 Lebensarbeitszeitkonto
 Die Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

Wenn Sie sich als Christ mit den Grundsätzen und Zielen der katholischen Kirche
identifizieren können und wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre
Bewerbung bis zum 15.06.2025.

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich erwünscht.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung an:

Kath. Kirchengemeinde St. Sixtus, Pfarrer Michael Ostholthoff, Gildenstraße 22, 45721 Haltern am See

E-Mail: michael.ostholthoff@st-sixtus.de


