Wir setzen uns fur die Interessen unserer Mit-
glieder und eine gute Vernetzung untereinander

ein.
Wir freuen uns tiber neue Mitglieder.
Gerne senden wir lhnen eine Beitrittserkldrung zu.

Wir sind offen fiir hre Anregungen, Fragen, Kritik
und Ideen. Nehmen Sie gerne Kontakt zu uns auf.

Anja Ruffer

E egegnung
ernetzung

J risenz

E tirke

1. Vorsitzende
St. Viktor, Diilmen
E-Mail: ruffer-bvps@online.de

Sigrid Hochstrat

2. Vorsitzende
St Nikolaus, Wesel
E-Mail: sigrid.hochstrat@gmx.de

www.bvps-muenster.de E

Berufsverband
Pfarrsekretarinnen
Bistum Miinster




Beruf mit Profil Aufgaben Voraussetzung und Profil
Beruf mit Profil Aufgaben Fachliche Voraussetzungen
Die Pfarrsekretarin ist erste Ansprechpartnerin fur o Organisation und Verwaltung o Abgeschlossene kaufmannische Berufsaus-
Menschen in unterschiedlichen Lebenssituationen. e Terminplanung b!ldhung - den gingd o
Das Berufsbild der Pfarrsekretirin entwickelt sich e Offentlichkeitsarbeit * Sicherer Umgang mit den gangigen Office-

stetig weiter. Aus dem Pfarrbiiro, friiher zustiandig Programmen und dem Internet

. ; . e Beratung und Information
fur einen Kirchturm, entsteht heute ein pastorales

Servicecenter in immer grofler werdenden Pfarreien. «  Fihrung der Kirchenbiicher Anforderungsprofil
Das erfordert eine Organisation der Arbeitsabliufe im ¢ Kassenverwaltung e Freude im Umgang mit Menschen
Team. e Bearbeitung des kirchlichen Meldewesens e Organisationsgeschick

o Selbstindige Arbeitsweise und Eigeninitiative

Die Anforderungen sind vielfiltiger und die Digitalisie-

rung ist in den Pfarrbuiros angekommen. Neben den

traditionellen Aufgaben, wie das Fithren der Kirchen-

blicher, wird die komplexe Terminplanung mit moder-

ner Pfarrverwaltungssoftware unterstitzt. * Reges Interesse am Leben der Pfarrei
e Bereitschaft zu Fortbildungen

e Zuverldssigkeit, Diskretion und Einftihlungs-
vermégen
e Team- und Kommunikationsfahigkeit




