Sie arbeiten gerne fiir Kirche und

mit Menschen?¢
Dann wiirden wir Sie gerne
kennenlernen.

Wir suchen Eine/n
Beschaftigte/n im Pfarrburo (m/w/d),
Teilzeit (18,5 Stunden/ Woche)

Gesamtkirchengemeinde Bamberg — Kath. Seelsorgebereich Bamberger Westen

Stellenbeschreibung

Einsatzort: Eisgrube 4, 96049 Bamberg E;”égif}gg"g‘:“cherh punkt Vergiitung: ABD
Weitere Pfarrbiiros im Seelsorgebereich ! Itpu 6D-
g spatestens zum 01.05.2026, (vgl. TVOD-VKA)
unbefristet
lhre Aufgaben: — \

e Ansprechperson fiir Besucher/innen aller Pfarrbilros im Seelsorgebereich (je nach /Ihre Ansprechpartnerin
Einsatzplan) und allgemeine Anfragen, damit einhergehend:

e Verwaltungs- und allgemeine Sekretariatsarbeiten, insbesondere Telefonate, Wir freuen uns auf lhre .
Korrespondenz, Aktenverwaltung, Versand und Ablage Bewerbung, vorzugsweise al§

e Selbstandige Bearbeitung der Kirchenbliicher/ des kirchlichen Meldewesens, PDF-Dokument per E-Mail, bis
Durchfiihrung von Auswertungen zum 07.04.2026, an:

o Koordination, Dokumentation und Organisation gemeindlicher Termine, Frau Astrid Be_nka_rd,
Raumbelegungen, Nutzungsvereinbarungen, in diesem Zusammenhang auch Verwaltungsleiterin
Durchfiihrung von Abrechnungen und Mahnungen Geschaftsbereich

Seelsorgebereich
Bamberger Westen,
Eisgrube 4, 96049 Bamberg
astrid.benkard@erzbistum-

Einkauf von Blromaterial, Arbeitsmitteln, etc.

Betreuung der Homepage und der Cloud-Telefonie (zusammen mit einer Kollegin)
e Unterstlitzung des leitenden Pfarrers, der Verwaltungsleitung, des Pastoralteams,

der Gremien sowie der haupt- und ehrenamtlich Mitarbeitenden

bamberg.de
Das qualifiziert Sie: Weitere Informationen zu
e Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit einschlagiger uns und diesem _
Berufserfahrung, Vorerfahrung als Beschaftigte/r im Pfarrbiro wére wiinschenswert | Stellenangebot erhalten Sie
» Sie sind souveran im Umgang mit PC-Anwenderprogrammen (MS-Office) und unter www.sb-bamberger-
Kommunikationsmitteln westen.de oder unter

o Flexibilitat zeichnet Sie aus und die Fahigkeit, mit unterschiedlichen Personen und diesem QR-Code.
Situationen freundlich, einfiihlsam, diskret und verantwortungsbewusst umzugehen

e Sie arbeiten gerne im Team und haben neben einem organisatorischen Geschick
eine selbststandige, zuverlassige und zielgerichtete Arbeitsweise

¢ Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Einrichtung

Das bieten wir lhnen:

Vielseitiger und interessanter Arbeitsplatz in einem dynamischen Umfeld
Vergutung entsprechend den Vorschriften des Arbeitsvertragsrechts der Bayer.
(Erz.) Dibzesen (ABD) mit den entsprechenden Sozialleistungen vergleichbar

TV6D-VKA
e Einfuhrungskurse, Fortbildungen, Schulungen, Teamtage ;
e ...und nicht zuletzt einen Platz in einem netten Team! Katholischer o

Seelsorgebereich  vesa'<
Bamberger Westen -:*
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