
Die Katholische Pfarreiengemeinschaft Pfaffenhau-
sen sucht zum 15. Juli 2024 (oder später)

zwei Pfarrsekretärinnen (m/w/d)

in Teilzeit mit 30 - 35 sowie mit 20 - 25 Wochen-
stunden (Dienstort in Pfaffenhausen).

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:
•	 Erledigung sämtlicher anfallenden Verwaltungs- und 

Sekretariatsaufgaben (Korrespondenz, Telefonate, 
Parteienverkehr, Terminplanung und Terminverwaltung)

•	 Vorbereitung und Bearbeitung von kirchlichen Amtshandlungen mit Matrikelführung
•	 Verwaltung und Pflege von Akten und Dokumenten
•	 Anlaufstelle für die vielfältigen Anliegen der Pfarrgemeindemitglieder
•	 Unterstützung des Pfarrers, der Verwaltungsleiterin, des Pastoralteams und  

der ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen
•	 Allgemeine Buchhaltungsaufgaben 

Ihr Profil:
•	 Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung oder Verwaltungsausbildung
•	 Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit moderner Bürokommunikation  

(MS-Office, Outlook, Word, Excel)
•	 Gutes Zahlenverständnis
•	 Organisationstalent mit flexibler und strukturierter Arbeitsweise
•	 Freundlichkeit, Teamfähigkeit und Kontaktfreudigkeit
•	 Zuverlässigkeit, Ehrlichkeit, Diskretion
•	 Identifikation mit den Grundsätzen und Zielen der katholischen Kirche

Ihre Vorteile:
•	 Eine sinnstiftende und verantwortungsvolle Tätigkeit für eine wertgebundene Institution
•	 Geltung des „Arbeitsvertragsrechts der Bayer. (Erz-)Diözesen“ (ABD), ähnlich dem TVöD
•	 Leistungsgerechte Vergütung und besondere Sozialleistungen
•	 30 Tage Urlaub, Freistellung am 24. und 31. Dezember
•	 Breitgefächerte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Unser modernes, aufgeschlossenes Team freut sich auf engagierte Kolleginnen/Kollegen.  
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 15. April 2024 – gerne auch per Email:Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens 15. April 2024 – gerne auch per Email:

Kath. Pfarrkirchenstiftung „St. Stephan“
Herrn Pfarrer Josef Beyrer 

Frau Brigitte Wißmiller - Verwaltungsleiterin
Markgrafstraße 6, 87772 Pfaffenhausen
brigitte.wissmiller@bistum-augsburg.de

Tel. 08265/254 · www.pgpfaffenhausen.de


