
 
 

Katholische 

Kirche Hünfeld 

 
Die Kath. Kirchengemeinde St. Jakobus Hünfeld sucht zum nächstmöglichen Termin eine  
 

Verwaltungsassistenz (m/w/d) 
 
im Umfang von 19,5 Wochenstunden. Die Stelle ist befristet für 14 Monate. 
 
Die 16 Kirchorte im Hünfelder Land sind auf dem Weg zur Gründung einer neuen Pfarrei am 
01.01.2022. Die zukünftige Pfarrei erstreckt sich von Hofaschenbach und Haselstein in der Rhön über 
Mackenzell mit all den dazugehörigen Dörfern bis nach Hünfeld mit den umliegenden Ortschaften. 
Zudem gehören in die zukünftige Pfarrei 5 Kindertagesstätten.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 

• Zuarbeit für die Verwaltungsleitung in den Bereichen Kita und Personal 

• Schriftliche Korrespondenz mit Behörden 

• Projektaufgaben nach Anweisung und in Abstimmung  
mit der Verwaltungsleitung 

• Pflege und Gestaltung der Homepage 

• Informations- und Abstimmungsgespräche mit der Verwaltungsleitung 

• Vor- und Nacharbeiten von Gremien-Sitzungen (z.B. Einladungen, Protokolle) 
 
Sie bringen mit: 
 

• Abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen, verwaltungstechnischen oder einem 
vergleichbaren Bereich  

• Versierter Umgang mit den Programmen von Microsoft Office 

• Zuverlässige, strukturierte, verantwortungsbewusste und selbstständige Arbeitsweise im Rah-
men der Ihnen übertragenen Aufgaben 

• Freundliches Auftreten sowie Teamfähigkeit 

• Identifikation mit den Werten und Zielen der katholischen Kirche  
 
Wir bieten: 
 

• Ein vielseitiges, abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet 

• Eine freundliche, motivierende und wertschätzende Arbeitsatmosphäre mit Freiraum für die 
Umsetzung von eigenen Ideen 

• Regelmäßige Teambesprechungen 

• Eine aufgabengerechte Vergütung und attraktive Sozialleistungen nach den Richtlinien der Bis-
tums-KODA (Anlehnung an den TV-L) in der Entgeltgruppe 5 

• Eine betriebliche Altersvorsorge und 

• Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
 



Bitte übersenden Sie uns bis spätestens 5. Oktober 2022 Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen 
(ohne Bewerbungsmappe) - gerne auch per E-Mail - an:  
 

Frau Kerstin Brüggenolte 
Katholische Kirchengemeinde St. Jakobus 

Kirchplatz 3 
36088 Hünfeld 

 
pfarrei.st-jakobus-huenfeld@bistum-fulda.de 

 
Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne unter 06652 99223-0 zur Verfügung.  
 
Alle unsere Stellen finden Sie unter Katholische Kirche - Pfarrgemeinde St. Jakobus, Hünfeld - Titel des Dokumen-
tes (katholische-kirche-huenfeld.de) und Hinweise zum Datenschutz unter https://www.bistum-fulda.de/bis-
tum_fulda/datenschutz/.  

mailto:pfarrei.st-jakobus-huenfeld@bistum-fulda.de
https://www.katholische-kirche-huenfeld.de/huenfeld/
https://www.katholische-kirche-huenfeld.de/huenfeld/
https://www.bistum-fulda.de/bistum_fulda/datenschutz/
https://www.bistum-fulda.de/bistum_fulda/datenschutz/

