
 

 

 

 

Der Katholische Kirchengemeindeverband Bergheim-Ost mit seinen 7 Pfarrgemeinden sucht für das 
Pastoralbüro in Bergheim-Oberaußem zum 1.11.2024 eine/n 
 

Mitarbeiter/in im Pastoralbüro 
 

mit einem Beschäftigungsumfang von 25 Wochenstunden.  
 

Als Pastoralbüro wird die zentrale Organisations- und Büroeinheit innerhalb einer Pfarreiengemein-
schaft verstanden. Hier werden Verwaltungs- und Büroarbeiten, einschließlich der pfarramtlichen Auf-
gaben zentral abgewickelt. Termine, Ressourcen und Informationen werden angenommen, koordi-
niert, bearbeitet und weitergeleitet.  
 

Ihre Aufgaben: 
 

• Allgemeine Verwaltungs-/Büroarbeiten  
• Selbständige Abwicklung von Schriftverkehr 
• Unterstützung des Ltd. Pfarrers, der Verwaltungsleitung und ehrenamtlicher Gremien 
• Mitwirkung bei der Erstellung der Pfarrnachrichten und Printmedien 
• Führung der Pfarramtskasse, Bearbeitung von Rechnungen  
• Mitorganisation von Veranstaltungen und Aktionen der Gemeinde 
• Publikumsverkehr 
• Vertretungsaufgaben 

 

Wir erwarten: 
 

• Eine abgeschlossene kfm. Berufsausbildung oder vergleichbare Ausbildung  
• Gute PC-Kenntnisse mit MS-Office 
• Freundliches und sicheres Auftreten, Teamfähigkeit und Kreativität 
• Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung (u.a. die Anwendung spezifischer Software des Pfarr-

büros zu erlernen) 
• Belastbarkeit/Flexibilität 
• Identifikation mit den Aufgaben, Werten und Zielen der katholischen Kirche 

 

Wir bieten: 
 

• einen unbefristeten Arbeitsplatz  
• eine herzliche und wertschätzende Arbeitsatmosphäre 
• ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Raum für eigene Ideen und Impulse 
• eine strukturierte Einarbeitung sowie individuelle Weiterentwicklung durch Fort- und Weiter-
 bildungen 
• eine attraktive Vergütung nach KAVO in Anlehnung an den TVÖD, Entgeltgruppe 7  
• betriebliche Altersvorsorge, VL, Weihnachtsgeld und Sonderzahlung im Dezember 
• Möglichkeit zur Teilnahme an Exerzitien und Einkehrtagen 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung. Richten 
Sie diese bitte mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugniskopien, dienstliche Beurteilungen, 
kirchlicher Referenzen) postalisch oder per Mail an: 
 
Kath. Kirchengemeindeverband Bergheim-Ost  
Verwaltungsleitung Andrea Esser 
Vinzentiusstraße 28, 50129 Bergheim-Oberaußem 
Email: Andrea.Esser@Erzbistum-Koeln.de 

Wir suchen Sie! 


