Die Katholische Pfarrgemeinde Sankt Jakobus in Langen sucht ab 1. Januar 2023 eine

Pfarrsekretarin (im/w/d)

Die Stelle ist mit einem Beschaftigungsumfang von 30 Stunden zu besetzen.

Wir erwarten:

¢ Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder verwaltungstechnischen
Bereich

¢ Sicherheit im Umgang mit den gangigen PC-Programmen, Buchhaltungskenntnisse

e Fahigkeit zur Leitung und Organisation des Blirobetriebs

e Loyalitat, Diskretion, Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Bereitschaft zur Eigeninitiative und selbstandigen Arbeiten

e Kommunikationsfahigkeit gegeniiber den haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeitenden und am
Telefon

¢ Konstruktive Mitarbeit im Pastoralraum Langen Egelsbach Erzhausen

¢ Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten

¢ Die Mdglichkeit selbsténdig zu arbeiten

¢ Fortbildungsméglichkeiten

e Die Regelung des Beschaftigungsverhaltnisses erfolgt nach der Arbeitsvertragsordnung (AVO)
des Bistum Mainz in Verbindung mit dem Tarifvertag des Offentlichen Dienstes (TVSD, EG 5)

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Zeugnissen und
Tatigkeitsnachweisen an:

Kath. Kirchengemeinde Sankt Jakobus
Zu Hd. Herrn Pfarrer Ulrich Neff
Albertus Magnus Platz 2

63225 Langen

Mail: Ulrich.neff@bistum-mainz.de

Fir Rickfragen wenden Sie sich bitte telefonisch an Herrn Pfarrer Ulrich Neff
unter der Tel.:06103 — 23542.




