
STELLENAUSSCHREIBUNG 
DER KATHOLISCHEN PFARREI ST. VICELIN EUTIN

Für unser gemeinsames Büro in Eutin suchen wir
zum nächstmöglichen Termin einen

MITARBEITER IM PFARRBÜRO 
UND IN DER VERWALTUNG

(m/w/d) 
in Teilzeit (19,5 Std./Woche).

Ihre Tätigkeiten bei uns:
 

Unterstützung der Verwaltungskoordinatorin:
Vorbereitende Buchhaltung und
Rechnungsablage
Dokumentenmanagement
Schadensbearbeitung

 

Unterstützung der Pfarrsekretärin:
Spendenbescheinigungen
Terminkoordination
Einarbeitung in die Kirchenbuchführung
Abrechnung der Kollekten und
Kassenbuchführung
Bearbeitung von Aufwandsentschädigungen
und Ehrenamtspauschalen
Urlaubsvertretung der Pfarrsekretärin
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 Unsere katholische Pfarrei St. Vicelin Eutin ist am
28. Januar 2018 gegründet worden. Sie erstreckt
sich über 2100 Quadratkilometer mit rund 11000
Katholik:innen und besteht aus den Gemeinden
Eutin, Neustadt i.H., Oldenburg i.H., Plön und
Preetz mit insgesamt 9 Gottesdienststandorten.



STELLENAUSSCHREIBUNG 
DER KATHOLISCHEN PFARREI ST. VICELIN EUTIN

Was bringen Sie mit:
Eine abgeschlossene Ausbildung zum
Kaufmann/zur Kauffrau für Büromanagement
oder eine vergleichbare Qualifikation
Routine in MS-Office, Bürokommunikation und
Terminmanagement
Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise
Führerscheinklasse B
Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche

Wir bieten Ihnen:
Eine abwechslungsreiche, flexible Tätigkeit in
einem freundlichen Team 
Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel
Vergütung nach der Dienstvertragsordnung des
Erzbistums Hamburg in Anlehnung an den TVÖD
Betriebliche Altersvorsorge durch die kirchliche
Zusatzversorgungskasse KZVK
Grund- und Aufbaukurse für die Arbeit im
Pfarrbüro sowie Fortbildungen
Gründliche Einarbeitung durch zwei Kolleginnen

Wenn für Sie zusätzlich zu Ihrer Qualifikation
außerdem noch Freundlichkeit, Empathie,
Hilfsbereitschaft und Diskretion selbstverständlich
sind, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail. 

Bitte senden Sie diese an folgende E-Mail-Adresse:
bewerbung@pfarrei-st-vicelin.de

Wir freuen uns auf Sie!

Der Personalausschuss der Pfarrei St. Vicelin Eutin
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