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Großarl und Hüttschlag, 20. April 2021 

S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G :   
 

Der Pfarrverband Großarl/Hüttschlag sucht per 1. Juli 2021 eine/n Pfarrsekretär/in.  
 
Es erwarten dich interessante und vielfältige Aufgaben wie:  

 

 Parteienverkehr (schriftliche, persönliche und telefonische Betreuung der Pfarrmitglieder bzw. 
von Hilfesuchenden) 

 allgemeine Verwaltungsaufgaben (Post, Telefon, Schriftverkehr, Ablage, Terminkoordination, 
Vermietung von Räumlichkeiten, div. Rechnungsstellungen…) 

 Führung der pfarrlichen Matriken (Terminplanung und v.a. Verwaltung von Taufen, Firmungen, 
Hochzeiten, Beerdigungen in EDV und Buchform) 

 Kassaführung (Vergabe und Verrechnung von Messstipendien, Verrechnung der Stolgebühren) 

 Buchhaltung: Bankgeschäfte, Zahlungen, Erstellung der Kirchenrechnung 

 Information und Hilfestellung/Terminkoordination für ehrenamtliche Mitarbeiter/innen und 
Gruppen 

 Öffentlichkeitsarbeit (Erstellen der Gottesdienstordnung und diverser Schriften; Betreuung der 
Homepage; Newsletter) 

 Vernetztes Arbeiten zwischen den Pfarren Großarl und Hüttschlag 
 
Dein Profil:  

 

 gute MS-Office-Kenntnisse 

 Erfahrung in der Büroverwaltung oder -organisation erwünscht 

 Vorwissen für Buchhaltung und Matrikenwesen von Vorteil 

 Bereitschaft zur Weiterbildung (diözesane Schulungen werden angeboten) 

 Interesse am Geschehen in der Pfarre/christliche Grundhaltung 
 
Wir bieten:  

 

 Arbeitszeit: zwischen 18 und 25 Wochenstunden 

 eigenverantwortliche Tätigkeit 

 angemessene Bezahlung nach dem Diözesanschema 

 Gleitzeit außerhalb der fixen Kanzleiöffnungszeiten 

 Arbeitsbeginn ist der 1. Juli 2021 für die Dauer der Karenzzeit von Maria Lengauer 

 mehrwöchige Einschulung durch Maria Lengauer  

 

Weitere persönliche Voraussetzungen sind:  
 

 Teamfähigkeit und Flexibilität 

 Zuverlässigkeit und Engagement 

 freundliches Auftreten und Toleranz 

 Einfühlungsvermögen und Diskretion 

 Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen 

 
Du bist interessiert? Wir freuen uns auf deine Bewerbung bis spätestens 23. Mai 2021!  


