
Katholische Kirchengemeinde Heilige Familie 
-Kirchenvorstand- 
Wichertstr. 23, 10439 Berlin 
Tel.: 030-4454150, Fax: 030-44793494 
Mail: kath.pfarramt@heiligefamilie-berlin.de 

Berlin, den 27.02.2024 
 

 
In der Pfarrgemeinde Heilige Familie in Berlin- Prenzlauer Berg ist zum 
1. August 2024 die Stelle 

einer Pfarrsekretärin/eines Pfarrsekretärs 
(20 Stunden/Woche – unbefristet) 

zu besetzen. 
 
Aufgaben: 
Im Pfarrbüro sind Sie Ansprechpartner/in für Gemeindemitglieder und die 
Öffentlichkeit. Sie übernehmen selbständig anfallende 
Verwaltungsaufgaben, wie das Führen der Kirchenbücher, die 
Ausstellung von Urkunden und Spendenquittungen, die 
Raumkoordination, das Führen der Kalender, die Redaktion der 
Pfarrnachrichten, die Ausfertigung der Kirchenvorstandsbeschlüsse, die 
Organisation der Post, inklusive Versenden von Sammelbriefen, und 
weitere Aufgaben dieser Art. 
 
Anforderungsprofil: 
Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine 
vergleichbare Qualifikation. Sie verfügen über einen sicheren Umgang 
mit der EDV (gängige Office-Anwendungen, E-Mail-Software, 
Mitgliederverwaltung E-MIP). Sie haben eine selbständige Arbeitsweise 
und Organisationstalent, sind teamfähig und belastbar. Loyalität und 
Verschwiegenheit sind für Sie selbstverständlich, ebenso die 
Mitgliedschaft in der Katholischen Kirche und die aktive Teilnahme an 
ihrem Leben. 
 
Stellenumfang: 20 Stunden/Woche 
 
Vergütung: entsprechend der Dienstvertragsordnung (DVO), mit einer 
zusätzlichen Altersversorgung. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an:  
Pfarrer Dr. Michael Höhle, Wichertstr. 23, 10439 Berlin 
 
Bewerbungsschluss: 1.4.2024 
 


