
Die Katholische Kirchengemeinde St. Augustinus Hameln und Emmerthal sucht für das Pfarrbüro 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

 

Pfarrsekretär*In (w/m/d) 
 

Die Stelle hat einen Beschäftigungsumfang von bis zu 28 Wochenarbeitsstunden und ist 
unbefristet.  
 
Das Pfarrbüro ist die zentrale Kontakt- und Ansprechstelle für Personen, die Anliegen und Fragen 
haben oder Informationen wünschen. 
Hier sollen sie freundlich und serviceorientiert empfangen werden. 
 
Ihre Aufgaben: 
 

• Erledigung der anfallenden Sekretariatsarbeiten 
• Terminkoordination und Organisation seelsorglicher Aufgaben  
• Empfang und die Betreuung von Besuchern  
• Unterstützung des Pfarrers, des Pastoralteams und der ehrenamtlichen Dienste  
• Bearbeitung des kirchlichen Meldewesens 
• Führung und Verwaltung der Kirchenbücher 
• Ausstellen kirchlicher Bescheinigungen 
• Unterstützung der Gremienarbeit und der Verwaltungsleitung 

 
Ihr Profil: 

• eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare 
Qualifikation im Verwaltungsbereich  

• eine freundliche, kommunikative und serviceorientierte Haltung 
• Freude im Umgang mit Menschen aller Generationen 
• Sicherer Umgang mit PC-Programmen (u.a. microsoft office und Anwendungen) 
• Bereitschaft zur Einarbeitung in spezifische Aufgabenbereiche der Pfarrverwaltung 
• Identifikation mit den Zielen und den Aufgaben der katholischen Kirche 

 
Wir bieten: 

• eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit 
• betriebliche Altersvorsorge (VBL) 
• 30 Tage Urlaub sowie Dienstbefreiung für den 24. und 31. Dezember 
• Möglichkeiten zur beruflichen und persönlichen Fort- und Weiterbildung 
• Vergütung nach Entgeltgruppe 5, entsprechend der Arbeitsvertragsordnung im Bistum 

Hildesheim (AVO) angelehnt an den Tarifvertrag der Länder inkl. Jahressonderzahlung 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 5. Januar 2026 per E-Mail an: 
Stephan.Uchtmann@bistum-hildesheim.net 
 
Katholische Kirchengemeinde St. Augustinus Hameln und Emmerthal 
Pfarrer Stephan Uchtmann  Lohstr. 8  31785 Hameln 
 
Für Rückfragen steht Ihnen Pfarrer Uchtmann Tel.: 05151/5739-51 zur Verfügung.  

mailto:michael.lerche@bistum-hildesheim.net

