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Die katholischen Kirchengemeinden Anna Katharina und St. Lamberti in Coesfeld suchen ein neues   
 

Teammitglied im Pfarrsekretariat (m/w/d) 
 
in unbefristeter Anstellung in Teilzeit (15 bis 30 Stunden) ab sofort (auch ein späterer Beginn ist 
möglich).  
 

Das Aufgabengebiet: 
• Kassenverwaltung der beiden Pfarreien mit vorbereitender Buchhaltung     

 (Schwerpunkt der Tätigkeit) 
• Ansprechperson für Besucher 
• Organisation und Verwaltung des Pfarrbüros 
 
Unser Angebot an Sie: 
• Eine abwechslungsreiche, selbstständige Tätigkeit in einem wertschätzenden Team  
• Einarbeitung in fachspezifische Programme und Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung 

• Eine Vergütung die nach KAVO erfolgt (vergleichbar TVöD) sowie die im öffentlichen Dienst 
üblichen Sozialleistungen (z.B. KZVK) 

• Möglichkeit zur Arbeit im Homeoffice 
• Lebensarbeitszeitmodell 
• Jobrad-Leasing 
 
Unsere Wünsche:  
• eine freundliche und durchsetzungsstarke Persönlichkeit  
• Organisationstalent und Teamfähigkeit 

• gute fachliche Kenntnisse im Bürobereich (z. B. mit einer abgeschlossenen Ausbildung als 
Bürokauffrau/-mann, Bankkauffrau/-mann, Verwaltungsangestellte/r) 

• sehr gute PC-Kenntnisse (Microsoft 365) 
• eine selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 
• Zuverlässigkeit und Leistungsbereitschaft 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind 
ausdrücklich erwünscht. 
 
Fragen sowie Ihre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen richten Sie bitte per Mail 
bis zum 8. Juni 2025 an: 
 
Kath. Kirchengemeinde Anna Katharina und St. Lamberti     
Ltd. Pfarrer Kreisdechant Jörg Hagemann      

hagemann-j@bistum-muenster.de 
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