
Architektur, 
Design 
"Rahmen"

Stellenausschreibung 
Pfarrsekretärin/Pfarrsekretär (w/m/d) 
Spätestens zum 1. April 2024 ist in der Kath. Kirchengemeinde St. Clemens Wesuwe, eine 
Stelle im Pfarrbüro mit einer wöchentlichen Arbeitszeit von 8 Stunden zu besetzen. 

Ihre Aufgaben: 

• Erstansprechpartner*in für Besucher*innen 

und Gäste des Pfarrbüros 

• Annahme von Messstipendien, Aufnahme von 

Tauf- und Trauungsanmeldungen

• Führen der Kirchenbücher, Pflege von 

Datenbanken, inkl. des elektronischen 

kirchlichen Meldewesens 

• Bearbeitung und Erstellung von Texten für 

unsere Medien, zum Beispiel Pfarrbrief und 

Flyer 

• Führen der Barkasse

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben 

Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation im 

Bereich Bürokommunikation bzw. 

Sekretariatstätigkeiten. 

• Sie können sicher mit den gängigen PC-

Programmen (z. B. Word, Excel, Outlook) und 

moderner Bürotechnik umgehen. 

• Sie begegnen unseren Besuchern freundlich, diskret 

und sensibel. 

• Sie identifizieren sich mit den Aufgaben, Zielen und 

Werten der katholischen Kirche. 

Wir bieten: 

• Ein vielseitiges, abwechslungsreiches und 

interessantes Aufgabengebiet 

• Eine Vergütung nach AVO, Sonderzahlungen und 

eine betriebliche Altersvorsorge mit der KZVK

• Möglichkeiten der Weiterbildung

Bei Fragen können Sie sich gerne im Pfarrbüro St. Clemens 

Wesuwe, Tel. 05932/1760 (Frau Verena Rüschen) melden.

Ihre Bewerbung richten Sie an: 

Kath. Kirchengemeinde St. Clemens Wesuwe

Kirchenvorstand

Pfarrhof 2

49733 Haren 

Oder per E-Mail: st.clemens-wesuwe@bistum-osnabrueck.de
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Säulen des Erfolgs



Vielen Dank
jemand@example.com


