
 

 

Die Kath. Kirchengemeinde St. Martinus in Greven sucht zum 01.05.2026 eine 

Pfarrsekretär (w/m/d) 

mit einem Beschäftigungsumfang von insgesamt 21,5 Wochenstunden. 

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen: 

• Vereinbarung von Terminen und Führung des digitalen Terminkalenders „KaPlan“ 

• Selbständige Organisation von pfarrlichen Veranstaltungen und Aktionen 

• Datenpflege des kirchlichen Meldewesens nach Maßgabe der diözesanen Anweisungen 

• Öffentlichkeitsarbeit, Pflege der eigenen Homepage 

• Führung der Konten und der Barkasse  

• Pflege der Kirchenbücher 

• Kompetente Beratung und Hilfestellung bei schwierigen Fallgestaltungen (z.B. in Verbindung 

mit Sakramentsspendung, in Trauerfällen, etc.) 

Das sollten Sie mitbringen: 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung in einem 

kaufmännischen Beruf 

• Sicherer Umgang mit der EDV (Ms-Office-Produkte, KaPlan) 

• Selbständigkeit, Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit 

• Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Diskretion 

• Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Einrichtung 

• Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsmaßnahmen 

Das können Sie von uns erwarten: 

• Eine unbefristete Anstellung mit einem Beschäftigungsumfang von 21,5 Wochenstunden 

• Eine leistungsentsprechende Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungs-

ordnung (KAVO) 

• Eine vielseitige, interessante und verantwortungsvolle Tätigkeit 

• Eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge durch die kirchliche Zusatzversorgungskasse in 

Köln (KZVK) sowie die Möglichkeit zum Abschluss einer Brutto-Entgeltumwandlung bei der 

KZVK oder bei den Versicherten im Raum der Kirchen 

• Job-Rad Fahrradleasing 

• Vielfältige Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen; auch Bewerbungen von geeigneten 

Schwerbehinderten sind erwünscht. Ihre Unterlagen senden Sie bitte bis zum 01. Dezember 2025 per 

Mail oder schriftlich an folgende Adresse: 

Kath. Kirchengemeinde St. Martinus 
Pfarrer Michael Mombauer 

Marktplatz 5 
48268 Greven 

stmartinus-greven@bistum-muenster.de 

 


