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Der Gesamtverband der katholischen Kirchengemeinden der Stadt Köln ist der Zusammenschluss der 
katholischen Kirchengemeinden in Köln und Träger verschiedener kirchlicher Einrichtungen im Stadtge-
biet Köln. 
 
Wir suchen für die Katholische Glaubensinformation FIDES zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n ka-
tholische/n 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) 
 
mit einem Beschäftigungsumfang von 50% (19,5 Wochenstunden). 
 
Die Katholische Glaubensinformation FIDES ist eine Beratungsstelle für religiös interessierte und su-
chende Menschen. Als Teil der Kölner City-Pastoral bietet sie ein Gesprächsangebot für Menschen mit 
Fragen zu Glaube und Kirche und auf der Suche nach spiritueller Orientierung für ihr Leben. Sie bereitet 
Erwachsene auf die Sakramente der Taufe, Eucharistie und Firmung vor und begleitet Menschen, die 
wieder in die katholische Kirche aufgenommen werden bzw. ihre Konfession wechseln möchten. 
 
Ihre Aufgaben: 

 Büroorganisation, Dokumenten- und Aktenverwaltung, Pflege und Weiterentwicklung von 
(Adress-)Datenbanken, Terminkoordination und -organisation 

 Korrespondenz und Kommunikation (Telefon, Auskünfte, Besprechungen) 
 Organisation, Mitwirkung und Nachbereitung von Veranstaltungen, Seminaren und Erwachse-

nenfirmung 
 Katechetische Begleitung, einzeln und bei Veranstaltungen 
 Layout und Gestaltung von Arbeitsblättern, Pflege des Internetauftritts 
 Prüfung und Bearbeitung von Anträgen 
 Assistenz der Leitung bei organisatorischen und inhaltlichen Aufgaben  
 Erstgespräche mit den Besuchern der Einrichtung  
 Anmeldegespräche mit den an Taufe, Firmung und Wiederaufnahme Interessierten  
 Allgemeine Informationen und Auskünfte bei telefonischen, schriftlichen und persönlichen An-

fragen 
 Kontakte und Vermittlung zu den Ortsgemeinden 
 Fachberatung bei Anfragen aus den Gemeinden 

 
Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Verwaltungsausbildung oder vergleichbare Erfah-
rung in der Organisation und Verwaltung eines Büros 

 Freundliche, serviceorientierte Persönlichkeit 
 Gute Kommunikations- und Organisationsfähigkeiten 
 Ein hohes Maß an Vertraulichkeit, Eigeninitiative und Zuverlässigkeit 
 Sehr sichere EDV-Anwenderkenntnisse u.a. MS Office  
 über die fachliche und persönliche Kompetenz hinaus legen wir Wert auf die aktive Mitglied-

schaft in der katholischen Kirche  
 Erfahrungen aus ehrenamtlichen Engagement im sozialen, kirchlichen (katechetischen) Bereich 

(und etwaige theologische Qualifikationen) fließen in die Auswahlentscheidung mit ein, soweit 
sie für die Aufgabe von Bedeutung sind. 
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Wir bieten Ihnen: 
- eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe sowie einen modern ausgestatteten Arbeits-

platz und ein angenehmes Arbeitsumfeld 
- Vergütung, zusätzliche Altersversorgung und sonstige Sozialleistungen nach der Kirchlichen Ar-

beits- und Vergütungsordnung nach Entgeltgruppe 09 (TVöD vergleichbar) 
- Job-Ticket sowie verkehrsgünstige Lage Nähe Hauptbahnhof 

 
Für Vorabauskünfte steht Ihnen Frau Irmgard Conin, Leitung Fides, unter der Rufnummer 01520/1642059 
gerne zur Verfügung. 
 
Ihre schriftliche Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen einschließlich eines pfarramtlichen Zeugnis-
ses senden Sie bitte bis zum 31.10.2020 an: 

Gesamtverband der kath. Kirchengemeinden der Stadt Köln 
Herrn von Plettenberg, Domkloster 3, 50667 Köln, 

Tel.: 0221/92 58 47-74 
www.kgi-fides-koeln.de / www.katholische-kirche-koeln.de 

http://www.kgi-fides-koeln.de/
http://www.katholische-kirche-koeln.de/

