
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Kath. Kirchengemeinde St. Franziskus Lauffen sucht zum frühestmöglichen 
Termin eine/n  
 

Pfarramtssekretär/in (m,w,d)  
 
unbefristet mit einem Beschäftigungsumfang von 17,72% (7 Std./ Woche) für unser 
Pfarrbüro in Untergruppenbach. Das Aufgabengebiet umfasst neben der üblichen 
Büro- und Verwaltungstätigkeit insbesondere folgende Aufgaben: 
 

 Organisation der örtlichen Mitteilungsblätter (Veröffentlichungen) 

 Verwaltung Ehrenamtliche (Geburtstagskarten, Listen) 

 Adressverwaltung 

 Organisation Jubilar-Besuche 

 Seniorenbesuchslisten führen 

 Bearbeitung Wiederaufnahmen/ Austritte/ Sterbefälle 

 Führen von datenschutzrelevanten Formularen 
 
Flexibilität, Teamfähigkeit und ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft zeichnet Sie 
aus. Sie sind belastbar, zuverlässig und verfügen über Organisationsgeschick und 
Erfahrung im Umgang mit dem PC. Eine Ausbildung oder Berufserfahrung in einem 
kaufmännischen oder Verwaltungsberuf ist von Vorteil. Sie zeigen Verständnis und 
Interesse für die Aufgaben der Katholischen Kirche und bejahen die Eigenart des 
kirchlichen Dienstes. Die Zugehörigkeit zur Katholischen Kirche wird vorausgesetzt. 
 
Wir bieten Ihnen einen modernen Arbeitsplatz in einem motivierten Team mit 
attraktiven Arbeitsbedingungen und familienfreundlichen Regelungen, Fort- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten, Betriebsrente und Jobticket. 
 
Die Einstellung und Vergütung erfolgt nach der Arbeitsvertragsordnung der Diözese 
Rottenburg-Stuttgart, vergleichbar Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes der Länder 
(TV-L). 
 
Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. 
 
Bei weiteren Fragen können Sie sich gerne an die Kirchenpflege, Frau Rücker unter 
07133-204866, oder per Mail an: meike.ruecker@kpfl.drs.de wenden. 
 
Ihre schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 15. 
Juli 2025 an das Kath. Pfarramt Lauffen, z. Hd. Pfarrer Michael Donnerbauer, 
Gradmannstr. 30, 74348 Lauffen a.N., Telefon: 07133-5960, oder per Mail an: 
StFranziskusLauffenamNeckar@drs.de. 
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