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Die Pfarrei St. Johannes der Taufer Walchwil, im Pastoralraum Zug Walchwil, ist eine
lebendige, aktive Pfarrei am schonen Zugersee, mit ca. 1700 Pfarreiangehdorigen.

Wir suchen per 1. Juni 2022 oder nach Vereinbarung fiir das Pfarreisekretariat eine/n
Kaufmannische/n Mitarbeiter/in (50%)
Arbeitstage: Mittwoch, Donnerstag, Freitagvormittag, weitere Arbeitszeit nach Absprache

In dieser Funktion tragen Sie zu einem gut funktionierenden Pfarrei-Sekretariat bei. Zu Ihren
Aufgaben gehoren:

- Allgemeine Sekretariatsarbeiten

- Empfang und Auskunftserteilung an der Tir und am Telefon

- Koordination der Beerdigungen

- Fuhren der Gedachtnis- und Jahrzeitenverwaltung

- Mitarbeit und Schlussredaktion bei der Pfarreiseite im kantonalen Pfarreiblatt
- Mitarbeit bei der Betreuung der Pfarreihomepage

- Fuhren der Pfarreiagenda

- Mitarbeit bei der Liturgieplanung

- Mithilfe beim Vermieten und Abrechnung von Pfarreirdumlichkeiten
- Fuhren der Pfarramtsbuchhaltung inkl. Organisation der Revision

- Fahren der Pfarreiblicher

Damit Sie diese Funktion erfolgreich austiben kdnnen, erwarten wir eine gute
kaufmannische Ausbildung mit Berufserfahrung, stilsicheres Deutsch, gute Kenntnisse der
MS Office Anwendungen (Word, Outlook und Excel), gute Umgangsformen, Interesse am
Pfarreileben in Walchwil und Belastbarkeit im Umgang mit herausfordernden Situationen.

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem eingespielten Team und eine
zeitgemasse Infrastruktur mit guten Anstellungsbedingungen.

Anstellungsbedingungen und Besoldung richten sich nach den Richtlinien der Katholischen
Kirchgemeinde Walchwil.

Weitere Informationen finden Sie hier: www.pfarrei-walchwil.ch und www.pastoralraum-
zug-walchwil.ch . Flr Auskiinfte wenden Sie sich bitte an Benjamin Meier, Gemeindeleitung
Walchwil, Tel. 079 359 47 58, benjamin.meier@pfarrei-walchwil.ch

Spricht Sie diese Aufgabe an? Dann freuen wir uns auf lhre elektronische Bewerbung (PDF-
Format) bis 22. April 2022 an die Kath. Kirchgemeinde Walchwil, Toni Rust, Prasident
Kirchenrat:

toni.rust@kg-walchwil.ch




