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— Seelsorgeeinheit Steinerburg

’ h Berg -Freidorf Mé&rschwil Steinach Tibach

Wir suchen dich als

Sekretdr*in in unseren Pfarreien 40-50%
ab dem 1. September 2026 oder nach Vereinbarung

Die Seelsorgeeinheit Steinerburg im Bistum St. Gallen umfasst die Pfarreien Berg-Freidorf,
Morschwil, Steinach, Tiibach.

Bist du ein Organisationstalent und auch in hektischen Situationen exakt und belastbar? Hast du
Lust unsere Pfarreiarbeit mitzugestalten? Wir suchen Unterstiitzung unseres Teams im Sekretariat.

Deine Aufgabenbereiche
e Ansprechperson fiir Besucher*innen, Behérden und Gruppierungen
¢ Mitgestaltung und Redaktion der Beitrage fiir das Pfarreiforum
¢ Mitgestaltung und Aktualisierung der Website und von Flyern
e Fuhren der Pfarreibiicher
e Erstellen der Administration rund um die Gottesdienste und Veranstaltungen
e Aktualisieren der internen Datenbanken
e Allgemeine Sekretariatsarbeiten (u.a. Mails beantworten, Post, Versande)
¢ Administrative und organisatorische Unterstiitzung der Seelsorgenden und der
Freiwilligenarbeit der Pfarrei
Dein Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder entsprechende Erfahrung
e Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse (Office Produkte, Erfahrung in Instagram von Vorteil)
e Kommunikationsstarke und stilsichere Deutschkenntnisse
e Organisationsgeschick und sorgfiltige, diskrete Arbeitsweise
¢ Mitglied in einer der Landeskirchen und eine positive Grundeinstellung zur katholischen
Kirche
e Belastbarkeit und selbstéandige exakte Arbeitsweise auch in hektischen Situationen
e Teamfahigkeit, Organisationstalent

Das kannst du von uns erwarten
e Eine selbstandige und interessante Tatigkeit in einem motivierten Team
e Gezielte Einarbeitung ins kirchliche Umfeld
e Unterstltzung durch Fort- und Weiterbildungsangebote.
e Verglitung nach den Richtlinien der Katholischen Administration

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung! Bitte sende Deine
Unterlagen bis zum 1.September 2026 an:

Marion Heinz-Schafer marion.heinz-schaefer@pfarrei-steinach.ch oder

Philipp Wirth, philipp.wirth@pfarrei-steinach.ch
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