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Arbeitsfelder ‘ Standardaufgaben

A | Zentrales Anlaufstelle (Frontoffice/ zentrales Pfarrbiiro)
Selbstverstéandnis in - Besucher/innen empfangen und Telefonate entgegennehmen,
Kontakstelle Erreichbarkeit sicherstellen (Anrufbeantworter, Rufumleitung)
»Ich bin jetzt als - Allgemeiner eMaileingang sowie (Papier)Posteingang und -aus-

Dienstleister fiir euch
da.
Ich habe keine ver-

gang bearbeiten und verteilen
- Auskinfte erteilen zu Terminen, Raumbelegungen, Anmeldung

steckte ToDo Liste mei- Kasualien, Erreichbarkeit Pastoralteam und Verwaltungsleitung
ner Backoffice-Aufga- |- Intentionen und Anliegen annehmen und an Verantwortliche in
ben* Pastoral, Gremien und Verwaltung weiterleiten.
- Terminkalender fiihren und Raumen/ Ressourcen organisieren
(Uber ChurchDesk)

- Erstkontakt fiir Beerdigungen, Taufen und EheschlieBungen

- Ausdrucken von Bescheinigungen

- Kontakte verwalten (in ChurchDesk)

- Bartransaktionen annehmen und in Barkasse einzahlen, im Dia-
mant-Kassenbuch (Webkasse) dokumentieren

- Materialien fiir Schaukasten und/oder Schriftstander an die ver-
schiedenen Standorte verteilen

- Vermietungen organisieren

- Schlissel verwalten

B | Dezentrale Anlaufstelle (Kontaktstelle)

- Besucher/innen empfangen und Telefonate entgegennehmen,
Erreichbarkeit sicherstellen (Rufumleitung an Zentrale)

- Auskinfte erteilen zu Terminen, Raumbelegungen, Anmeldung
Kasualien etc.

- Intentionen und Anliegen annehmen und an Verantwortliche in
Pastoral, Gremien und Verwaltung weiterleiten.

- Abstimmungen mit Gemeindemitgliedern und Partnern vor Ort
treffen

- ggfs. Ausdrucken von Bescheinigungen

- ggfs.: Bartransaktionen annehmen und in Barkasse einzahlen, im
Diamant-Kassenbuch (Webkasse) dokumentieren

- Materialien fiir Schaukasten und/oder Schriftstander verteilen
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Zentrales Veraltungsbiiro (Backoffice)

Allgemeine Pfarrei-

(Papier)Posteingang und -ausgang bearbeiten und verteilen

verwaltung - Aktenflihrung (Aktenplan, elektr. + Registratur), Archivierung

- Beschaffungswesen

- Leitung bei Korrespondenz und Organisation unterstiitzen
Kasualien - Kasualien verwaltungstechnisch bearbeiten (Meldewesen, Kir-

chenbiicher, Urkunden, Stammbucheintragungen)

- Einzelkasualien (Taufe, etc., Kirchenein-/austritt)

- Katechesen wie Erstkommunion und Firmung
Jahresstatistik erstellen
zustandige Personen bei der Organisation unterstiitzen

Organisation Got-
tesdienste

Gottesdienstordnung mit Diensten erstellen bzw. organisieren
Intentionen (Messstipendien und Messstiftungen) bearbeiten
Vermeldungen koordinieren

Organisation Kir-
chenjahr und Ge-
meindeaktivitaten

Termine fiir Veranstaltungen und Gemeindeaktivitaten koordinie-
ren (iber ChurchDesk)

Checklisten erstellen und Koordination und Planung mitarbeiten
Die jeweils zustandigen Mitarbeitenden unterstiitzen

Dienste fiir Jubilaen, Helferfest, WeihnachtsgriiBe u.a. organisa-
torisch unterstiitzen

Urkunden schreiben

Austragungen koordinieren

Raum- und Kir-
chenverwaltung

Belegungskalender fiihren, Ressourcen planen

Vermietungen (Einzelveranstaltungen) organisieren: Belegung
buchen, Kaution verwalten, Raumiibergabe organisieren
Schliisselverwaltung

Information und
Offentlichkeitsar-
beit

Kontakte verwalten (in ChurchDesk)

Termine, Gottesdienstordnung, Informationen an Redaktionen
Informationen fiir Schaukasten und Kirchen/Gemeinden bereit-
stellen und Verteilung sicherstellen.

Personal - Betreuung Honorarkrafte
Schutzkonzepte - Mitwirkung bei der Umsetzung von Vorgaben in Datenschutz, Ar-
beits- und Gesundheitsschutz, Klimaschutz
- Praventionsverwaltung organisieren
Gremien - Sitzungsmanagement, Unterlagen und Informationen verteilen
Finanzen - Intentionen (Messstipendien und Messstiftungen) abrechnen

Bartransaktionen im Diamant-Kassenbuch (Webkasse) dokumen-
tieren, Safebags einzahlen,

Journale an ZBS Ubermitteln (liber Diamant), Belege archivieren
Spenden annehmen Spendenbescheinigungen vorbereiten

Noch in Klarung: Schnittstelle zu Buchung z.B. Vor-/Kontierung
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