Katholische Kirchengemeinde
St. Laurentius

Die Kath. Kirchengemeinde St. Laurentius in Bergisch Gladbach sucht zum 1. Juli eine/n
einen/e Mitarbeiter/in (m/w/d) fur die Friedhofsverwaltung

fur unser Blro in der Stadtmitte von Bergisch Gladbach. Unsere Friedhofsverwaltung betreut die
katholischen Friedhdfe St. Laurentius in der Stadtmitte, St. Marien in Gronau und HI. Drei Kénige in
Hebborn.

Die Stelle hat einen Beschéftigungsumfang von 19,50 Wochenarbeitsstunden und ist unbefristet.
Der Aufgabenbereich umfasst:

o Fuhrung der Bicher, Verzeichnisse und Plane gemal den einschlagigen landesrechtlichen
Vorschriften

Uberwachung der Fristen (z.B. Einhaltung der Ruhefristen, Ablauf von Nutzungsrechten)
Koordination der Bestattungstermine

Erstellung von Rechnungen und Urkunden

Kontrolle der Zahlungseingéange
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Wir erwarten:

eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Kenntnisse
Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

Identifizierung mit den Aufgaben und Diensten in der Katholischen Kirche

Entgegenahme und Abwicklung von Beschwerden und Reklamationen

Selbstandige und zuverlassige Arbeitsweise

Sicheres und gleichzeitig gewinnendes Auftreten

Routine im Umgang mit PC-Programmen (Word, Excel, Outlook) und idealerweise mit HADES
Friedhofverwaltung

o Bereitschaft zur Einarbeitung in spezifische Aufgabenbereiche der Friedhofsverwaltung
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Wir bieten:

Vielseitige Tatigkeit in einem hochengagierten Team von haupt- und ehrenamtlichen Kréften
Flexible Dienstzeiten nach Absprache

Vergiitung nach KAVO in Anlehnung an den TVOD

Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung (KZVK)

Weitere betriebliche Angebote fiir Beschaftigte (Corporate Benefits)
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Bei gleicher Eignung werden wir Bewerber/innen mit Behinderung bevorzugt berticksichtigen.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an: Ludwig Kuhlen, Telefon: 02202 2838-20,
E-Mail: Ludwig.Kuhlen@Iaurentius-gl.de

Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und einer kirchlichen Referenz richten Sie bitte (gerne per
E-Mail) an: Katholische Kirchengemeinde St. Laurentius, Herrn Ludwig Kuhlen
LaurentiusstralRe 4, 51465 Bergisch Gladbach, E-Mail: Bewerbung@laurentius-gl.de



