
Katholischer Kirchengemeindeverband KREUZ-KÖLN-NORD 

sucht für ihr Pastoralbüro in Köln-Pesch eine/n 
 
 

 

 

 

Pfarramtssekretär (m/w/d) 
 

 

Das Kreuz-Köln-Nord ist der Seelsorgebereich des katholischen Kirchengemeindeverbandes. Er 

besteht aus den drei Gemeinden St. Martinus in Esch, St. Elisabeth in Pesch und St. Cosmas und 

Damian in Weiler. Unser zentrales Pastoralbüro befindet sich in Köln-Pesch. 

 

Die Stelle ist ab dem 01. Oktober 2021 in Teilzeit unbefristet zu besetzen. 

 

Ihre Aufgaben: 

 Publikumsverkehr und Organisation des Gemeindelebens (Telefondienst, Vor- und 

Nachbereitung von Sitzungen etc.), 

 Gemeindegliederverwaltung (Führen der Kirchenbücher, Ausstellung von pfarramtlichen 

Bescheinigungen etc.), 

 Buchhaltung und Finanzen (Führen der Pfarramtskasse, Bearbeitung von Rechnungen, 

Abrechnen von Kollekten/Spenden, Erstellen von Spendenbescheinigungen etc.), 

 Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten: Dokumenterstellung und Versand, 

Teamkoordination, Beschaffung und Materialverwaltung, Schriftgutverwaltung, 

 Erweiterte Aufgaben: Organisation des Gemeindelebens, Mitwirkung bei der 

Öffentlichkeitsarbeit, Unterstützung im Bau- und Gebäudemanagement sowie spezielle 

Verwaltungsaufgaben. 

 

Wir erwarten: 

 Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation oder 

vergleichbare Kenntnisse 

 PC-Kenntnisse 

 Team-, Konflikt-und Kommunikationsfähigkeit 

 Bezeugung der Zugehörigkeit zur katholischen Kirche durch die Lebensführung 

 Persönliche Identifikation mit den Zielen und Grundsätzen der katholischen Kirche 

 

Wir bieten: 

 Einen attraktiven Arbeitsplatz sowie ein kollegiales und freundliches Arbeitsklima 

 Hoher Gestaltungsspielraum für neue Ideen und Impulse 

 Fortbildungsmöglichkeiten für das gesamte Team 

 Die Vergütung erfolgt nach der kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) 

 Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung 

 

Für Auskünfte steht Ihnen unsere Verwaltungsleiterin, Frau Janina Pier-Sekul, unter  

0221 70 99 27 00 gerne zur Verfügung. Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf 

Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail oder per Post an: 

 

Katholischer Kirchengemeindeverband Kreuz-Köln-Nord 

Verwaltungsleiterin Janina Pier-Sekul 

Kapellenweg 4, 50767 Köln 

pastoralbuero@k-k-n.de 

mailto:pastoralbuero@k-k-n.de

