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Pastorale Einheit Bergheim/Erft 
Kirchstraße 43, 50126 Bergheim 

 

 
 

Die Pastorale Einheit Bergheim/Erft sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
eine/n 

 

Pfarramtsekretär/in 
mit einem Beschäftigungsumfang von 20 Wochenstunden 

 

 
Wir wünschen uns: 
 

• eine/n Mitarbeitende/n mit abgeschlossener Berufsausbildung im kaufmännischen 
Bereich oder vergleichbare Qualifikation, idealerweise Erfahrung im Pfarrbüro/ 
Pastoralbüro und in der Büroorganisation  

• Routine im Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel und Outlook) 

• selbstständiges, eigenverantwortliches und teamorientiertes Arbeiten, Zuverlässigkeit 

• Freude am Umgang mit Menschen, Kommunikations- und Anpassungsfähigkeit 

• Teamfähigkeit 

• Interesse an einer praxisnahen, serviceorientierten Verwaltung, Aufgeschlossenheit 
für Veränderungen 

• Flexibilität bei den Arbeitszeiten und Einsatzorten (Dienst stundenweise an 1- 2 
weiteren Standorten des Pastoralbüros) 

• Identifikation mit Zielen und Aufgaben des Pastoralbüros, Bereitschaft zur Fortbildung  

• Zugehörigkeit und positive Einstellung zur Katholischen Kirche 
 

Wir bieten: 
 

• Mitarbeit in einem engagierten Team mit netten Kollegen/innen 

• eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• Möglichkeiten zur beruflichen Weiterbildung 

• Vergütung nach KAVO und kirchliche Zusatzversorgung 

• eine unbefristete Anstellungsmöglichkeit  

• Eine wertschätzende Arbeitsatmosphäre ist uns Herzensangelegenheit. 
 
Beschäftigungsverhältnis, Vergütung, betriebliche Altersvorsorge und Urlaub richten sich nach 
den Bestimmungen der kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO, siehe: 
www.regional-koda-nw.de).  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  Sie sind eine motivierte Persönlichkeit, die unser Team 
gerne verstärken würde? 
 

Weitere Informationen erteilt gerne: 
Verwaltungsleitung Frau Birgit Speuser, Tel. 02271/4886000 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen 
(einschließlich pfarramtlichem Zeugnis) bis 02.11.2025 (gerne auch per Mail) an:  
 

Pastorale Einheit Bergheim/Erft 
Verwaltungsleitung Frau Birgit Speuser, Kirchstraße 43, 50126 Bergheim  

E-Mail: Birgit.Speuser@Erzbistum-Koeln.de 


