
 
 
 

 

 
 
 
 

 
St. Peter und Paul, Neustadt a. Rbge. 
 

Katholisches Pfarramt  
St. Peter und Paul 
Bischof-Ketteler-Platz 1  
31535 Neustadt 
Tel.: 0 5032-3385 
Fax: 0 5032-913345 
Öffnungszeiten:  
Mo, Di, Mi, Fr: 08:30 -12:00  
Do: 14:00 -18:00 
 
 

E-mail:pfarramt@katholische-kirche-neustadt.de  •  www.katholische-kirche-neustadt.de 
Bankverbindung: Hannoversche Volksbank  •  IBAN: DE03 2519 0001 0250 4936 01  •    BIC: VOHADE2HXX 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Stellenausschreibung 
 

Die katholische Kirchengemeinde St. Peter und Paul in Neustadt am Rübenberge, sucht zum 
01.12.2023  

eine*n Pfarrsekretär*in (w/m/d) 

Der Beschäftigungsumfang beträgt 30 Wochenstunden. 

 

Zu Ihren Aufgaben gehören u.a.: 

• Allgemeine Büro- und Verwaltungstätigkeiten (Postbearbeitung, Termin-Koordination, 
Telefondienst, etc.), 

• der Umgang mit Publikumsverkehr und die Zusammenarbeit mit Haupt- und Ehrenamtlichen, 
• Unterstützung bei der Pflege der Homepage und der Social-Media-Kanäle, 
• die Mitarbeit für Informationsdienste (Pfarrbrief, Schaukasten, Öffentlichkeitsarbeit), 
• selbstständige und eigenverantwortliche Bearbeitung wiederkehrender Erfordernisse innerhalb 

des Kirchenjahres. 
 

Wir erwarten eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann für 
Büromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation. Sie verfügen über Erfahrung in der 
Sekretariatsarbeit, insbesondere im Umgang mit den üblichen Office-Anwendungen und haben 
bestenfalls Kenntnisse in DATEV. Sie haben Organisationstalent und sind in der Lage, selbstständig 
und sehr sorgfältig zu arbeiten. Sie arbeiten gerne im Team und sind kommunikationsstark und 
kontaktfreudig.  Sie haben ein freundliches und verbindliches Auftreten und ein Gespür für 
Diskretion. Ferner kennen Sie die Strukturen der katholischen Kirche und identifizieren sich mit ihren 
Zielen und Aufgaben.  

 

Wir bieten Ihnen ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einer Kirchengemeinde 
mit mehreren Kirchorten. Sie sind Teil eines engagierten Teams, welches Sie gründlich in das 
Arbeitsfeld einarbeitet. Die Vergütung richtet sich nach der Arbeitsvertragsordnung im Bistum 
Hildesheim (AVO) in Anlehnung an den TV-L.  



 

Wir fördern aktiv die Gleichstellung und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie für alle 
Mitarbeitenden im kirchlichen Dienst des Bistums Hildesheim. Auch Schwerbehinderte mit 
entsprechender Qualifikation werden gebeten, sich zu bewerben. 

 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 30.06.2023 an die 

Katholische Kirchengemeinde St. Peter und Paul, Bischof-Ketteler-Platz 1 in 31535 Neustadt a. Rbge. 
oder per Mail an pfarramt@katholische-kirche-neustadt.de. 

Für Fragen und weitere Informationen steht Ihnen Herr Pfarrer Andreas Körner per Mail unter 
andreas.koerner@bistum-hildesheim.net zur Verfügung. 

mailto:andreas.koerner@bistum-hildesheim.net

