
Die Pfarrgemeinde Hörbranz ist Teil des Pfarrverbandes der fünf Pfarren im Leiblachtal. Das
Pfarrbüro ist für die Menschen vor Ort eine zentrale Anlauf- und Servicestelle für
unterschiedlichste Anliegen wie Taufen, Trauungen, Todesfälle und weitere
Lebensereignisse. Darüber hinaus fungiert es als organisatorische Drehscheibe für das
gesamte pfarrliche Leben sowie für die Zusammenarbeit mit den anderen Pfarren im
Leiblachtal.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum ehestmöglichen Zeitpunkt eine:n
engagierte:n und zuverlässige:n

Pfarrsekretär:in 50 %
(20 Wochenstunden)

Deine Aufgaben
_ Organisation des Parteienverkehrs (Empfang,

telefonische und persönliche Auskünfte)
_ Allgemeine Sekretariatsarbeiten

(Schriftverkehr, Matrikenführung, Termine,
Pfarrdaten)

_ Zahlungsverkehr und Materialbestellung
(Rechnungen, Kassabuch, einfache
Buchhaltung)

_ Unterstützung bei der Organisation von
Gottesdiensten und Veranstaltungen

_ Mitarbeit bei der Öffentlichkeitsarbeit
(Pfarrblatt, Website, Aushänge, Social Media

_ Koordination und Zusammenarbeit mit den
fünf Pfarren aus dem Leiblachtal sowie
Unterstützung der haupt- und ehrenamtlichen
Mitarbeiter:innen

Dein Profil
_ Freude am Umgang mit Menschen sowie an

organisatorischen Tätigkeiten
_ Sehr gute PC-Kenntnisse (MS-Office, Lern-

bereitschaft für neue Verwaltungsprogramme)
_ Selbstständige, strukturierte und verlässliche

Arbeitsweise
_ Freundliches, serviceorientiertes Auftreten
_ Diskretion und Verantwortungsbewusstsein
_ eine christliche Grundhaltung

Wir bieten ein engagiertes und unterstützendes Team, eine abwechslungsreiche und
sinnstiftende Tätigkeit, flexible Arbeitszeiten im Rahmen der Möglichkeiten, eine
angemessene Bezahlung und gute Weiterbildungsmöglichkeiten.

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Deine Bewerbung bis zum
08.05.2026.

Bitte sende deine Unterlagen an das:
Pfarrbüro in Hörbranz
z.H. Wolfgang Sieber
Lindauer Str. 50, 6912 Hörbranz
bzw. wolfgang.sieber@kath-kirche-leiblachtal.at

Pfarre zum hl. Martin
Hörbranz


