Evang. Luth. Kirchengemeinde Tel.: 0931 48725
St. Matthaus Hochberg

Am Trieb 13

97204 Hochberg

Die Evang.-Luth. Kirchengemeinde St. Matthaus (H6chberg)
sucht zum 1. Februar 2027 eine/einen

¢

3

Pfarramtssekretar/in
(w/m/d)

in Teilzeit (15 Wochenstunden) zunéachst befristet

Unser Pfarramt ist eine wichtige Anlaufstelle fir die Menschen in unserer
Kirchengemeinde. Wir suchen eine freundliche und zuverldssige Personlichkeit,
die Freude am Kontakt mit Menschen hat und die vielfaltigen
Verwaltungsaufgaben unserer Gemeinde engagiert unterstitzt.

lhre Aufgaben:

Allgemeine Biro- und Verwaltungsaufgaben einschlieBlich
Publikumsverkehr sowie Post- und E-Mail-Korrespondenz

Kassen- und Kollektenverwaltung sowie Erstellung von
Zuwendungsbestatigungen

Arbeit mit kirchenspezifischer Software

Pflege des Terminkalenders und Vorbereitung von Verdffentlichungen
(Abkindigungen, Homepage, Gemeindebrief)

Erfassung und Dokumentation der gemeindlichen Kasualien
Erstellung und Versand der gemeindlichen Geburtstagsbriefe
Organisation und Vorbereitung der Gemeindebriefverteilung
Unterstltzung der Haupt- und Ehrenamtlichen in unterschiedlichen
Bereichen

Wir bieten:

Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit in einer lebendigen
Kirchengemeinde

Einarbeitung durch die bisherige Stelleninhaberin

Flexible Arbeitszeiten nach Absprache

Fortbildungs- und Schulungsmaoglichkeiten

Vergltung nach den kirchlichen Tarifbestimmungen

(TV-L in Verbindung mit der DiVO)

Kirchliche Zusatzversorgung

WIR FREUEN UNS AUF SIE!



Evang. Luth. Kirchengemeinde Tel.: 0931 48725
St. Matthaus Hochberg

Am Trieb 13

97204 Hochberg

Wir erwarten:

o Selbstandiges, sorgfaltiges und eigenverantwortliches Arbeiten

e Freude am Umgang mit Menschen

e Freundliches und zugewandtes Auftreten sowie Verschwiegenheit

e Organisationsgeschick, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Sehr gute EDV-Kenntnisse (insbesondere Word/Excel) und die Bereitschaft,
sich in kircheninterne Software einzuarbeiten (z. B. MEWIS)

e Eine positive Einstellung zu den Aufgaben und Werten der evangelischen
Kirche

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 11. Dezember 2026 an:

Ev.-Luth. Kirchengemeinde St. Matthaus
z.Hd. Pfarrer Daniel Fenske

Am Trieb 13

97204 Hochberg

oder per Mail an:
daniel.fenske@elkb.de

Hinweis zum Datenschutz:

Informationen zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im
Bewerbungsverfahren finden Sie auf der Homepage des Evang.-Luth. Dekanats
Wiirzburg unter: https://www.wuerzburg-evangelisch.de/dekanat/stellenboerse

WIR FREUEN UNS AUF SIE!
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