
 
 
 
Stellenausschreibung des KGV Pastoraler Raum Merzig im Bereich Sekretariat 
 

Der Kirchengemeindeverband Pastoraler Raum Merzig sucht zum nächstmöglichen Termin  
eine Verwaltungskraft (m/w/d)  

für das Pfarrbüro der Pfarrei Dreiländereck St. Franziskus in Perl. 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

 Organisation im Pfarrbüro 
 Aufbau und Pflege einer Internetprä-

sens der Pfarrei Dreiländereck St. Fran-
ziskus 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
 Organisation und Teilnahme an Dienst-

besprechungen 

 Führung der Pfarrbücher und der Pfarr-
datei 

 Informationsdienst 
 Finanzangelegenheiten 
 Verwaltungsaufgaben für pfarrliche Ein-

richtungen und Gremien 

Gesucht wird eine Person: 

 Mit sehr guten fachlichen Kenntnissen 
im Bürobereich (abgeschlossene Aus-
bildung im kaufmännischen Bereich, in 
der Verwaltung oder einer vergleichba-
ren Ausbildung) 

 Sehr guten PC-Kenntnissen (M365,  
OpenCMS …) 

 Teamfähigkeit 
 Freundlichkeit im Umgang mit Men-

schen 

 Selbstständiges Arbeiten und Organisa-
tionstalent 

 Zuverlässigkeit und Leistungsbereit-
schaft 

 Einfühlungsvermögen und Taktgefühl 
 Diskretion und Toleranz 
 Kontaktfreudigkeit und Konfliktfähigkeit 
 Kreativität und Flexibilität 

Eine dem kirchlichen Dienst entsprechende persönliche Eignung, die Zugehörigkeit zur katholischen Kir-
che und die aktive Teilnahme am kirchlichen Leben werden erwartet. Den Einsatz zum Schutz von Kin-
dern und Jugendlichen im Rahmen unserer Präventionsordnung setzen wir voraus. 

Wir bieten Ihnen: 

 Ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis mit einem Beschäftigungsumfang von 50% einer Voll-
zeitstelle (19,5 Std.). 

 Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung für das Bistum Trier (KAVO) in 
Anlehnung an den Tarifvertrag für den Öffentlichen Dienst (TVöD). 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis 31.03.2026 vorzugsweise digital an merzig@bistum-
trier.de oder per Briefpost an: 
 
Kirchengemeindeverband Pastoraler Raum Merzig 
Vorsitzender der Verbandsvertretung 
Johannes Kölling 
Friedrichstraße 1 
66663 Merzig 
 


