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Kath. Kirchengemeinde A\ L/\L(‘\
St. Anna, Ratingen |

Die Kath. Kirchengemeinde St. Anna in Ratingen sucht zum 01.07.2026 unbefristet in
Vollzeit (100% = 39 Std.) oder in Teilzeit eine/n

Pfarramtssekretar/in (m/w/d)

Die Kirchengemeinde St. Anna besteht aus vier Kirchen, zwei Blrostandorten und zwei
Kindertageseinnchtungen in den Stadteilen Lintorf, Hosel und Breitscheid.

lhre Aufgaben = \Vielfiltige Sekretanats- und Verwaltungstatigkeiten
Publikumsverkehr und Telefondienst
Unterstiitzung des Pfarrers, des Pastoralteams und der
ehrenamtlichen Dienste
Terminkoordination und Organisation seelsorglicher Aufgaben

Fiahrung und Verwaltung der Kirchenbiicher und Bearbeitung des
kirchlichen Meldewesens (eMip)

Ausstellen kirchlicher Bescheinigungen
Unterstiitzung der Gremienarbeit

Arbeiten im Finanzbereich (Fihren der Pfaramtskasse, Bearbeitung
von Rechnungen, Abrechnen von Kollekten/Spenden, Erstellen von
Spendenbescheinigungen, Abrechnung der Messstipendien etc.)

Sie bieten uns

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, Verwaltungsausbildung
oder vergleichbare Qualifikation und Erfahrungen

Dienstleistungsonentierter und kooperativer Arbeitsstil
Kommunikative Fahigkeiten und eine ausgepragte Teamfahigkeit
Sicherer Umgang mit MS-Office — Besonders Word, Excel, Outlook
Kenntnisse in der Gestaltung von Drucksachen

Bereitschaft zur Einarbertung in spezifische Aufgabenbereiche und
die Software der Pfarmverwaltung

* Freude im Umgang mit Menschen aller Generationen

* |dentifizierung mit den Zielen, Werten und Aufgaben der kath. Kirche
Wir bieten » FEinen atiraktiven Arbeitsplatz in einem freundlichen und teamonentierten
lhnen Arbeitsklima

Einarbeitung durch erfahrene Kolleginnen
Gestaltungsspielraum fir neue ldeen und Impulse

Bezahlung nach KAVO (EGT) bei entsprechender Qualifikation
Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung
Weiterentwicklung durch Fort-/ Weiterbildungen

Mdaglichkeit zur Tellnahme an Exerzitien und Einkehrtagen
Fahrradleasing Gber den Arbeitgeber

Zuschuss zum Deutschlandticket als Jobticket

Weitere Informationen zur Kirchengemeinde erhalten Sie auf www st-anna-ratingen.de. Bei

Riickfragen wenden Sie sich geme an den Verwaltungsleiter Hermn Ockel Tel.: 02102 / 3899800.

Wir freuen uns auf |hre aussagekrafiigen Bewerbungsunterlagen bis 31. Januar 2026.
Geme als PDF-Datei per E-Mail an thomas.ockel@erzbistum-koeln.de

oder per Post an:

Kath. Kirchengemeinde St. Anna, Herrn Thomas Ockel, Am Ldken 67, 40885 Ratingen
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