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Stellenausschreibung 

 

Für die katholische Pfarrei Heilige Familie und den Pastoralraum Mainweg suchen wir eine  

Verwaltungskraft (m/w/d) für das Pfarrbüro  

in Teilzeit (19,25 h / Woche) ab sofort 

 

Die Pfarrei Heilige Familie umfasst die Kirchen St. Georg, St. Christophorus und St. Michael sowie zwei 

Kindertagesstätten. Für diesen Bereich sind 15h / Woche vorgesehen. Der Pastoralraum Mainweg 

umfasst die Pfarrgemeinden in Rüsselsheim, Raunheim und Kelsterbach, für die administrative 

Unterstützung sind 4,25h / Woche vorgesehen.  

 

Ihr Aufgabenfeld:  

 allgemeine Sekretariats- und Organisationsaufgaben gemeinsam im Team des Pfarrbüros 

bzw. des Pastoralraumes, 

 der Umgang mit Publikumsverkehr und die Weiterleitung von Informationen, 

 die Pflege der Kirchenbücher und des kirchlichen Meldewesens, 

 die Zusammenarbeit mit und Unterstützung von Haupt- und Ehrenamtlichen, 

 die Mitarbeit bei der Gestaltung und Erstellung von Pfarrbriefen, Gottesdienstordnung und 

ähnlichem.  

 

Ihr Profil  

● Sie sind Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement oder haben eine vergleichbare Ausbildung 

abgeschlossen. Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung im Verwaltungsbereich in einem 

sozialen Arbeitsfeld.  

● Sie haben eine positive Grundeinstellung zu diesem Arbeitsfeld, sind kommunikativ und begegnen 

anderen Menschen mit Respekt und Wertschätzung.  

● Sie sind zuverlässig, lösungsorientiert und verfügen über Organisationstalent. Sie haben eine 

strukturierte Arbeitsweise und eigenverantwortliches Arbeiten ist Ihnen nicht fremd.  

● Sie verfügen über einen guten Ausdruck in Wort und Schrift und sind sicher im Umgang mit den 

wichtigsten MS-Office-Anwendungen, sowie in elektronischer Kommunikation und Dokumentation. 

 

 

 



 

 

 
 

Das bieten wir Ihnen  

 einen attraktiven und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einer aktiven Kirchengemeinde  

 die Mitarbeit in einem engagierten Team, 

 eine gründliche Einarbeitung in das Arbeitsfeld, 

 eine angemessene Vergütung nach AVO Mainz mit zusätzlicher, betrieblicher Altersvorsorge. 

 

Ihr Kontakt:  

Nähere Informationen finden Sie unter www.hl-familie.com .   

Ihre aussagekräftige, gerne auch digitale, Bewerbung senden Sie bitte bis zum 31.03.2025 an: 

 

Katholische Kirchengemeinde Heilige Familie 

Pfarrer Michael Eich 

Platanenstr. 63 

65428 Rüsselsheim 

06142 - 50070 

bewerbung@hl-familie.com 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

http://www.hl-familie.com/
mailto:bewerbung@hl-familie.com

