
Kirche bedeutet Vielfalt. Die Vielfalt unserer Kirchengemeinde begegnet sich im Pfarrbüro.Für die

Erledigung der vielfältigen Verwaltungsaufgaben in unserem Pfarrbüro in Eberbach suchen wir Sie

als

Büromanager/in (m/w/d) Kirchengemeinde
in Eberbach
Art der Stelle: Teilzeit Eintrittsdatum: 1.9.2026

Ihre Aufgaben:

Sie sind erste Ansprechperson für unsere

Gemeindemitglieder mit all ihren Anliegen. Sie

übernehmen die Verwaltungsarbeit und die

Büroorganisation in unserer Kirchengemeinde.

Ein besonderer Schwerpunkt bildet dabei der

Besucherempfang und die Erstberatung im

Pfarrbüro. Unterstützt werden Sie dabei durch

unseren Verwaltungsassistenten.

Sie bringen mit:

Sie haben eine abgeschlossene

Berufsausbildung und Kenntnisse im

kaufmännischen Bereich und in der

Büroorganisation

Sie arbeiten zuverlässig und selbständig

Sie sind kommunikationsfähig und haben

Taktgefühl im Umgang mit Menschen,

besonders im Umgang mit Ratsuchenden

und Trauernden

Sie können sich, Ihre Arbeit und Ihren

Arbeitsplatz gut selbst organisieren

Sie sind belastbar und teamfähig

Sie identifizieren sich mit den Zielen und

Werten der katholischen Kirche

 Wir bieten Ihnen:

eine unbefristete Stelle mit 19,75 Wochenstunden

eine attraktiver Bezahlung nach Tarif (TVL) inkl. Sonderzahlungen und regelmäßigen

Tariferhöhungen

eine betriebliche Altersversorgung und weitere zusätzliche Sozialleistungen



eine umfassende Einarbeitung

ein Jobrad und viele Einkaufsvorteile durch Corporate Benefits

die Möglichkeit, Ihre Arbeit und Ihr Privatleben in eine gute Balance zu bringen

die Möglichkeit, sich regelmäßig weiter zu qualifizieren

ein gutes Wissens- und Qualitätsmanagement

ein Team, das Sie in Ihrer Aufgabe unterstützt

Unterstützung durch unseren Verwaltungsbeauftragten und unsere Verrechnungsstelle in

Obrigheim

Interessiert?

Dann bewerben Sie sich jetzt.

Wir freuen uns auf Sie.

Jetzt bewerben

Ich bin Ihr Ansprechpartner und freue mich, Sie kennenzulernen.

Luca Rhein

Verwaltungsstandort Obrigheim –

mehr unter: 

https://www.verrechnungsstelle-obrigheim.de/

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen,

nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer sexuellen

Identität

https://kath-mone.onlyfy.jobs/application/apply/62dmbzprc59tldyunbatgzaxf38qn3l
https://www.verrechnungsstelle-obrigheim.de/
https://www.instagram.com/accounts/login/?next=/vst_obrigheim/
https://www.facebook.com/VstObrigheim/
https://www.xing.com/pages/verrechnungsstelle-obrigheim

