
Die Kirche Alttoggenburg umfasst die drei Pfarreien  Bazenheid, Gähwil und 

Kirchberg (ca. 4300 Katholiken). Wir denken und handeln zukunftsorien-

tiert. Unser Wirken ist von Freude und Gestaltungswillen geprägt – für die 

Mitmenschen.

Wir suchen infolge Pensionierung der jetzigen Pfarreisekretärin in Bazenheid

per 1. Juni 2024 oder nach Vereinbarung eine/n

Pfarreisekretär/-in 50–60% 

Ihre Hauptaufgaben 

 Erledigung der allgemeinen Sekretariatsarbeiten

 Auskunfts- und Ansprechperson am Empfang und am Telefon

 Administrative Mitwirkung beim Gottesdienstplan für Seelsorgende,  

Mesmer/-innen und Organist/-innen

	 Mitarbeit	bei	der	Öffentlichkeitsarbeit	 

(Pfarreiforum, Homepage und Publikationen)

 Führung der Pfarreibücher und -buchhaltung

 Verwaltung der Jahrzeitmessen

 Organisatorische Unterstützung bei besonderen Anlässen

 Stellvertretung und Ferienablösung der Pfarreisekretärinnen 

Unsere Erwartungen

 Kaufmännische Grundausbildung oder gleichwertige Ausbildung 

 Sehr gute PC-Anwenderkenntnisse

  Kommunikationsstärke und stilsicheres Deutsch

 Gute Umgangsformen, Teamfähigkeit und Organisationstalent

  Belastbarkeit, selbständige Arbeitsweise und Diskretion

 Positive Grundeinstellung zur katholischen Kirche

Wir bieten

 Selbstständiges und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

 Unterstützung durch ein engagiertes Seelsorgeteam

 Moderne Infrastruktur im Pfarrhaus Bazenheid

 Attraktive Anstellungsbedingungen nach den Richtlinien des  

Kath. Konfessionsteils des Kantons St.Gallen

Für Auskünfte sind gerne Geschäftsleiter Pius Bürge (071 552 90 60) oder 

die Stelleninhaberin Marlene Silvestri (071 552 90 50), für Sie da.

Wir freuen uns auf Sie. Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden 

Sie bitte elektronisch an: 

Pius Bürge | Geschäftsleiter | pius.buerge@kath-alttoggenburg.ch.


