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           KIRCHLICHE ARBEITSSTELLE FÜR MÄNNERSEELSORGE  

             UND MÄNNERARBEIT  

             IN DEN DEUTSCHEN  

           DIÖZESEN E.V. 
___________________________________________________________________________________________________________________________

 

 
Die Arbeitsstelle Männerseelsorge und Männerarbeit in den Deutschen Diözesen e.V. (AfM) ist eine externe 
Arbeitsstelle der Deutschen Bischofskonferenz. Ihr Dienstsitz ist das Jugendhaus Düsseldorf. Zum nächstmög-
lichen Zeitpunkt suchen wir eine*n 

 
Sekretär* / Sekretärin* (m/w/d) 

 
mit einem Beschäftigungsumfang von 75 %, zunächst befristet bis 31.12.2026, perspektivisch unbefristet. 
 
Ihre Aufgaben: 

• Sie erfüllen alle Sekretariatsarbeiten und entlasten Leitung und Vorstand der Arbeitsstelle in den or-
ganisatorischen und administrativen Anforderungen des Tagesgeschäftes. 

• Sie erledigen die Buchhaltung, führen die Sachkonten, buchen die Belege und erstellen Quartals- und 
Jahresrechnungen. 

• Sie erledigen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bearbeiten die schriftliche 
Korrespondenz, führen die Akten und vertreten am Telefon. 
 

Ihr Profil: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen / verwaltungstechnischen Be-
reich und haben idealerweise Berufserfahrung. 

• Ihr Auftreten ist freundlich und sicher; Sie sind flexibel, teamfähig und sind eigenständiges Arbeiten 
gewöhnt. 

• Sie beherrschen den Umgang mit den Tools moderner Bürokommunikation (MS-Office). 

• Sie identifizieren sich mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche. 
 
Wir bieten 

• Mitarbeit in einem kleinen, motivierten Team. 

• Teilweise flexible Möglichkeiten der Arbeitszeitgestaltung und des mobilen Arbeitens. 

• Moderner Arbeitsplatz und ein verkehrsgünstig zu erreichendes Büro in Düsseldorf. 

• Vergütung nach den Richtlinien der Regional-KODA NW (Anlehnung an TVöD) nach EG 8 

• Betriebliche Altersversorgung über die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK). 

• Fahrtkostenzuschuss. 
 
Falls Sie die Tätigkeit in einer bundesweit aktiven Einrichtung reizt, senden Sie Ihre Bewerbung bitte bis zum 
18.10.2024 per Post oder vorzugsweise per Mail (max. 5 MB) an: 
Arbeitsstelle Männerseelsorge und Männerarbeit 
Dr. Andreas Heek 
Carl-Mosterts-Platz 1 
40477 Düsseldorf 
E-Mail: info@kath-maennerarbeit.de 
Für Rückfragen steht Ihnen der Leiter der Arbeitsstelle Männerseelsorge, Herr Dr. Heek, unter  
heek@kath-maennerarbeit.de oder der Referent der Arbeitsstelle, Herr Döllmann, unter doellmann@kath-
maennerarbeit.de gerne zur Verfügung. 

 

mailto:heek@kath-maennerarbeit.de
mailto:doellmann@kath-maennerarbeit.de
mailto:doellmann@kath-maennerarbeit.de

