
 

 

 

 

Wir bieten zum nächstmöglichen Termin 
eine  Teilzeitstelle  für eine/n 

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d) - unbefristet 

mit einem Beschäftigungsumfang von 20 Wochenstunden 

Die Katholische Kirchengemeinde Sankt Martin Idsteiner Land besteht aus sechs Gemeinden.  
Ihr Dienstsitz, das Zentrale Pfarrbüro, befindet sich am Standort der Pfarrkirche St. Martin, 
Wiesbadener Straße 21 in Idstein. Sie verstärken das Sekretariatsteam, bestehend aus vier 
weiteren Sekretärinnen.  

 
Ihr Aufgabenbereich: 

 Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten 

 Zuverlässige Bearbeitung von Kasualien, Datenpflege, Kirchenbuchführung, Meldewesen 

 Telefonische oder persönliche Entgegennahme und Klärung von Anliegen  

 Bearbeiten von Vorgängen im Rechnungswesen 

 Unterstützung der Verwaltungsleitung  
 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation  

 Sicheren Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift 

 Freundliches Auftreten, Kommunikationsgeschick, Flexibilität und Diskretion 

 Selbstständiges Arbeiten im Team, mit Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein 

 Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (Word und Excel) und die Bereitschaft zur 
Einarbeitung in spezielle PC-Programme 

 Sie gehören in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit den Grundsätzen und 
Zielen der katholischen Kirche. 

 
Wir bieten Ihnen: 

 Eine freundliche, partnerschaftliche und wertschätzende Arbeitsatmosphäre 

 Ein offenes und motiviertes Team  

 Individuelle Fort- und Weiterbildung 

 Eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit mit Freiraum für Ideen 

 Vergütung nach dem TVöD 6 sowie Zusatzversorgungskasse 
 
Sie sind interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Für weitere Informationen oder Rückfragen steht Ihnen unser Verwaltungsrat gerne zur Verfügung. 

Ihre vollständigen Unterlagen senden Sie bitte bevorzugt per E-Mail an: 

Verwaltungsrat der  
Katholischen Kirchengemeinde 
Sankt Martin Idsteiner Land   Mail: pfarrei@katholisch-idsteinerland.de 
Wiesbadener Str. 21    Tel: 06126 95373-00 
65510 Idstein     www.katholisch-idsteinerland.de 
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