In unserer Pfarrei St. Bonifatius, Bernburg ist ab 01.10.2025 — fiir die Aufgaben der
Pfarreiverwaltung, zur Unterstiitzung unseres Pfarrteams und der Gemeindearbeit — die Stelle
einer

Pfarrsekretarin (m/w/d)
mit einem Beschaftigungsumfang von 25 Wochenstunden in unbefristeter Anstellung zu
besetzen.

Die katholische Pfarrei St. Bonifatius in Bernburg ist eine lebendige Gemeinschaft von tGber 1000
Glaubigen mit ihrem Zentrum im Herzen der Stadt. Im vielfdltigen Gemeindeleben engagieren
sich hauptamtlich und ehrenamtlich Menschen, um sich im Glauben zu bestarken, zu fordern
und die christliche Freude weiter zu verbreiten.

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen:
- Kommunikation im Pfarrbiro (Kontakt mit Besuchern im Pfarrbiro, Telefondienst)

- Allgemeiner Schriftverkehr

- Biroorganisation (Pfarreikalender fiihren, Organisation der Raumbelegung in der Pfarrei,
Mitwirkung Pfarrbrieferstellung, Mitarbeit an der Homepage)

- Verwalten der laufenden Akten, Kirchenbiicher und Archivfihrung
- Kirchliches Meldewesen e-mip

- Rendantur fiir die Pfarrei (Buchhaltung und finanzielle Verwaltung, Kassen- und
Kontofiihrung)

- Zusammenarbeit mit dem Pfarrer, den pastoralen Mitarbeitern, den Ehrenamtlichen sowie
dem Bischoflichen Ordinariat in Magdeburg
Wir erwarten:

- Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder Erfahrung im Pfarrbiiro bzw. in der
Biroverwaltung / Buroorganisation

- PC-Kenntnisse (besonders Office-Programme)

- Fahigkeit zur Selbstorganisation

- Fahigkeit, Menschen anzusprechen und ihnen zuhéren kénnen

- Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung

- Freundliches und sicheres Auftreten, Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Kreativitat
- Kommunikationsfahigkeit

- Identifikation mit dem Glauben, den Aufgaben und Zielen der katholischen Kirche im Sinne
der Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhaltnisse

Wir bieten:
- Eine wochentliche Arbeitszeit von bis zu 25 Stunden
- einvielseitiges, interessantes Arbeitsfeld

- eine Verglitung sowie soziale Leistungen einschliel8lich einer Zusatzversorgung nach der
Kirchlichen Dienstvertragsordnung (DVO)

- Fortbildungsangebote

lhre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31.08.2025 an:

Katholische Pfarrei St. Bonifatius

Theaterstr. 5

06406 Bernburg (Saale)

Tel.: 03471/622116

Email: bernburg.st-bonifatius@bistum-magdeburg.de
Homepage: www.st-bonifatius-bernburg.de
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