
Pfarreisekretär/in 40% 

Stellenantritt ab sofort oder nach Vereinbarung 

Die Pfarrei Heilig Kreuz, Binningen-Bottmingen, hat 4155 Mitglieder und 

liegt direkt am Stadtrand von Basel. Sie gehört zum Pastoralraum 

Leimental, «Typ A» mit den Pfarreien Ettingen, Oberwil und Therwil.  

 

Gemeinsam mit unserer langjährigen Sekretärin führen Sie unser Sekretariat und übernehmen 

hauptsächlich die Verantwortung für folgende Tätigkeiten: 

Ihre Aufgaben: 

- Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Empfang, Telefon, Korrespondenz)  

- Führen der Pfarramtsbücher und den damit verbundenen aktuellen Eintragungen 

(Taufbuch, Firmbuch, Ehebuch, Totenbuch) 

- Betreuung der pfarramtlichen Formulare mit Hilfe der Kirchensoftware «Verowa» 

- Mitführen der Pfarreiagenda mit Hilfe von «Verowa»/ Mitarbeit in der Jahresplanung 

- Unterstützung der Seelsorgenden bei deren administrativen Arbeiten 

- Mitarbeit in der Betreuung der Pfarrei-Homepage 

- Protokollführung bei verschiedenen Sitzungen 

- Stellvertretung für die Co-Pfarreisekretärin bei Abwesenheit 

Sie bringen mit:  

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung  

- Bereitschaft für spezifische Weiterbildung 

- Versierte EDV-Kenntnisse in den üblichen Office-Anwendungen 

- Stilsichere Deutschkenntnisse und gute schriftliche sowie mündliche Ausdrucksweise 

- Verantwortungsbewusstsein, Vertrauenswürdigkeit, loyale sowie kompetente 

Persönlichkeit 

- Kirchenmitgliedschaft in einer Landeskirche und positive Einstellung zur kath. Kirche 

Wir bieten:  

- Kollegiale Zusammenarbeit mit der Verwaltung und den Seelsorgenden 

- Engagiertes, grösseres Team 

- Gute Infrastruktur  

- Besoldung gemäss den Richtlinien der katholischen Landeskirche BL 

Weitere Infos zur Stelle bei der Pfarreisekretärin Fränzi Boeswald info@rkk-bibo.ch, Infos 

über die Pfarrei auf der Homepage www.rkk-bibo.ch. Ihr vollständiges Bewerbungsdossier 

richten Sie bitte an den Kirchgemeinderat Dominik Rast dominik.rast@rkk-bibo.ch und an den 

Verwalter r.zimmermann@rkk-bibo.ch. 


