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Walburga StraBe 4 Dornheimer Str. 26
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Hauptanlaufstelle
GrofB3-Gerau

Nauheim

Astheim

Dezentrale )
Buttelborn

Kontaktstellen

Walldorf

Morfelden




AUFGABEN

IN DER HAUPTANLAUFSTELLE,
VERWALTUNGSBURO UND IN DEN
DEZENTRALEN KONTAKTSTELLEN

BACK- UND FRONTOFFICE




9 Allgemeine Pfarreiverwaltung

Kasualien

Z E N T RA L ES 5 Organisation Gottesdienste
VE RWA LTU N G S BU RO Organisation Kirchenjahr und Gemeindeaktivitaten
(BACKOFFICE) Raum-und Kirchemrwan

Information und Offentlichkeitsarbeit

Betreuung Honorarkrafte

Schutzkonzepte

Sitzungsmanagement, Unterlagen und Informationen verteilen

Finanzen
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HAUPTANLAUFSTELLE

FRONTOFFICE

,ICH BIN JETZT ALS DIENSTLEISTER FUR EUCH DA.
ICH HABE KEINEVERSTECKTE TODO LISTE MEINER BACKOFFICE-
AUFGABEN*

Besucher/innen empfangen und Telefonate entgegennehmen, Erreichbarkeit sicherstellen
(Anrufbeantworter, Rufumleitung)

Allgemeiner Email-Eingang, sowie (Papier)Posteingang und -ausgang bearbeiten und verteilen

Auskunfte erteilen zu Terminen, Raumbelegungen, Anmeldung Kasualien, Erreichbarkeit
Pastoralteam und Verwaltungsleitung

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

Terminkalender fuhren und R&umen/ Ressourcen organisieren (iber ChurchDesk)
Erstkontakt fir Beerdigungen, Taufen und EheschlieBungen

Ausdrucken von Bescheinigungen

Kontakte verwalten (in ChurchDesk)

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

Materialien fur Schaukasten und/oder Schriftstander an die verschiedenen Standorte verteilen
Vermietungen organisieren

Schlissel verwalten




Besucher/innen empfangen und Telefonate entgegennehmen, Erreichbarkeit sicherstellen

D EZE NTRALE (Rufumleitung an Zentrale)

Auskunfte erteilen zu Terminen, Raumbelegungen, Anmeldung Kasualien etc.

KO N I A K I S I E L L E 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

,»ICH BIN JETZT ALS DIENSTLEISTER FUR EUCH DA. ggfs.: Bartransaktionen annehmen und in Barkasse einzahlen, im Diamant-Kassenbuch
ICH HABE KEINE VERSTECKTE TODO LISTE MEINER (Webkasse) dokumentieren

BACKOFFICE-AUFGABEN Materialien flr Schaukasten und/oder Schriftstander verteilen

DD oo
O o
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Tatigkeiten im Frontoffice

»  Ansprechperson fiir anderer muttersprachlichen Personen - Italienisch

G E M E I N D E N KATH o LI KE N »  Ansprechperson in sozialen Anliegen sein, - Anliegen aufnehmen und weiter verweisen

Anliegen von Hilfesuchenden aufnehmen und an entsprechende Fachstellen mit Kompetenzen in

AN D E RE R M UTTE Rs P RAC H E :ezug auf Slrziz):llarbeit und Sozialberatung weiter verweisen (z.B. Caritasberatung, staatl.
- ITALIENISCH eratungsstellen).

»  Die gleiche Aufsichts- und Ansprechpartner-Rolle wie fiir die deutschsprachigen Gemeinden

»  Muttersprachlich und kulturell bedingte, spezifische Tatigkeiten im Pfarrbiiro

F Ro NTO F F I C E >  Ubersetzung zwischen der eigenen Gemeinde und der ,,Gesamtpfarrei* in Sprache und
Kultur, z.B. Werbematerialien, Gemeindebrief, Veroffentlichungen der Pfarrei

> Mittler(in) zwischen Sprache und Kultur (Keine Dolmetscher- und Ubersetzungs-
Dienstleistungen gegeniiber Dritten, keine Beglaubigung von Zeugnissen, Dokumenten und der
gleichen)

»  Vermittlung zwischen der eigenen Gemeinde und der ,,Gesamtpfarrei* in kultureller
Hinsicht, z.B. in Dienstgesprachen



'3 GESAMTARBEITS- 7%
ZEITSTUNDEN

45,5 Stunden in der Woche 0 o c
8 Mitarbeitende in den
Pfarrburos

= 3,7 Vollzeitstelle
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STUNDEN-
AUFTEILUNG

IN DER
HAUPTANLAUFSTELLE
UND IM )
VERWALTUNGSBURO

Verwaltungs-

buro
(Backoffice)

110,5
Std./Wo

Hauptanlauf-
stelle

(Frontoffice)

25
Std./Wo.

Dezentrale
Kontaktstellen

10
Std./Wo.




15 AOFFNUNGSZEITEN IN DER HAUPTANLAUFSTELLE -
FRONTOFFICE 'STE'

Wochentag 7-8h 8-9h 9-10h 10-11h 11-12h 12-13h 13-14h 14-15h 15-16h 16-17h 17-18h
Dienstag 1 1 1 1 1 1

Mittwoch 1 1 1 1
Freitag 1 1 1




16 OFFNUNGSZEITEN VON FRONTOFFICE IN
DEUTSCHER UND ITALIENISCHEN SPRACHE

Wochentag

Montag

Donnerstag




ARBEITSSTUNDEN

'/ IN DEN DEZENTRALEN KONTAKTSTELLEN

2 Std./Woche

2 Std./Woche gT@

2 Std. /Woche

2 Std./Woche

2 Std./Woche




18 OFFNUNGSZEITEN
IN DEN DEZENTRALEN KONTAKTSTELLEN

| Dienstag 16:00 - 18:00 Uhr
Sl , o) o)
4t Freitag 12:00 - 13:30 Uhr E%T@
v | Morfelden Mittwoch 16:30 - 18:00 Uhr
o Dienstag 16:00 - 18:00 Uhr

Donnerstag 08:00 - 10:00 Uhr




VIELEN DANK FUR IHRE
AUFMERKSAMKEIT

DAS TEAM
DER PG VERWALTUNG

BT
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