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Kanzleiangestellte/r (geringfügige Anstellung) 
 
 
Einleitung 
Die Pfarre „Christus am Wienerberg“ / Wien X sucht für ihr Gemeindesekretariat in der Filialkirche „Zum Hl. 
Franz von Sales“ eine/n Kanzleiangestelle/n. 
 
Aufgabenbereiche 

 Erste Anlaufstelle im Parteienverkehr zu den Bürozeiten des Gemeindesekretariats. 

 Organisation der Korrespondenz (Mail, Telefon und Briefe) und (elektronischen) Ablage in 
Abstimmung mit der Pfarr-Kanzlei. Vorbereitung, Koordinierung von Terminen der Gemeindeleitung. 

 Veranlassung und Kontrolle erforderlicher Arbeiten (Reparaturen, Wartungen) im haustechnischen 
Bereich, sowie von Anschaffungen für den laufenden Büro- und gemeindebetrieb. 

 Erstellung und Aktualisierung von Dienstübersichten und Aktivitäten in der Gemeinde und Pfarre. 

 Drehscheibe der Gemeinde-Kommunikation und Terminverwaltung für Gemeinde-Leitung und –
Ausschuss, sowie Abstimmung/Koordination mit Pfarrer, PGR, dem Seelsorge-Team, Sekretariaten 
anderer Gemeinden innerhalb des Pfarrgebiets, wie auch Arbeitskreisen und Ausschüssen in der 
Gemeinde. 

 Mitwirkung im Pfarr-Redaktionsteam, sowie Erstellung von Wochen- und Monatsmitteilungen. 
 

Anforderungsprofil 

 Kfm. Ausbildung (HAK oder vergleichbar) mit Kenntnissen im Rechnungswesen. 

 Sichere Anwender-Kenntnisse im Bereich MS Office (ECDL bevorzugt). 

 Schulische Kenntnisse und/oder Berufserfahrungen im Bereich Büroorganisation und 
Zeitmanagement. Vorerfahrungen mit Kundenverkehr von Vorteil. 

 Verbundenheit mit der röm.-kath. Kirche. 

 Selbständiges Arbeiten nach einer Einweisung. 

 Freundlicher und selbstbewusster Auftritt im Parteienverkehr. 

 Bereitschaft zur Weiterbildung in kirchenspezifischen Arbeitsbereichen (Matrikenwesen, diözesane 
Software,…). 

 
Rahmenbedingungen 

 Ausmaß: 8 Wochenstunden (aufgeteilt auf zwei Arbeitstage nach Vereinbarung) 

 Beginn: 01.01.2022 

 Dienstort: 1100 WIEN, Holeyplatz 1 

 Besoldung: gemäß Dienst- & Besoldungsordnung der EDW 
 
Anmerkungen 
Nähere Informationen zur ausgeschriebenen Stelle bei der Gemeindeleitung, Herrn Theodor TSIAGAS BEd, 
theodor.tsiagas@chello.at. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf (mit Foto) sowie eventuellen weiteren 
Unterlagen übermitteln Sie bitte per Mail an office@kirchefranzvonsales.at 
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