
PFARREISEKRETÄR/IN

IHRE AUFGABE

Als Pfarreisekretär/in sind Sie in unserem Pastoralraum ein wichtiges Bindeglied zwischen breiter 
Öffentlichkeit, Kirchgemeinde sowie den Mitarbeitenden und prägen unsere Pfarrei entscheidend 
mit. Gemeinsam mit Ihrer Teamkollegin unterstützen Sie das Seelsorgeteam. Ihr vielseitiges Tätig-
keitsfeld umfasst:

•	 Freundlicher Empfang und Betreuung unserer Besucherinnen und Besucher 
•	 Korrespondenz sowie diverse administrative Aufgaben
•	 Führung des Pfarreiarchivs

IHR PROFIL

Sie sind eine engagierte Persönlichkeit mit abgeschlossener Berufsausbildung und bringen Orga-
nisationstalent und Verwaltungserfahrung mit, idealerweise verfügen sie über eine kaufmännische 
Ausbildung. Weitere wichtige Voraussetzungen sind:

•	 Freude an der Zusammenarbeit im Team und die Fähigkeit, sich empathisch auf Menschen in 
verschiedenen Lebenslagen einzustellen

•	 Selbstständige, exakte und effiziente Arbeitsweise
•	 Bereitschaft, den Pfarreisekretär/innen-Kurs zu absolvieren oder diesen bereits abgeschlossen 

zu haben
•	 Fundierte MS-Office-Kenntnisse
•	 Einwandfreier Strafregisterauszug

WIR BIETEN

Eine vielseitige und selbstständige Tätigkeit in einer lebendigen Kirchgemeinde mit Gestaltungs-
spielraum. In den nächsten Jahren besteht die Möglichkeit, das Pensum schrittweise zu erhöhen. 
Wir bieten Ihnen darüber hinaus die Chance zur persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung. Es 
erwartet Sie ein motiviertes Team sowie eine faire und angemessene Entlohnung.

30% im Jobsharing in Kriegstetten (SO)

IHRE BEWERBUNG

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an Frau Drita 
Birchmeier (drita.birchmeier@pastoralraum-wwb.ch). 

KONTAKT BEI FRAGEN

Für weitere Auskünfte steht Ihnen unsere Pastoralraumleiterin, Frau Elke Freitag, gerne per Telefon 
(+41 79 137 24 27) oder E-Mail (elke.freitag@pastoralraum-wwb.ch) zur Verfügung.

Die Pfarrei St. Mauritius Kriegstetten in der Kirchgemeinde Wasseramt West-Bucheggberg 
sucht Verstärkung!
Übernehmen Sie eine bedeutende Rolle und unterstützen Sie uns tatkräftig im Pfarreisekretariat.


