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Erläuterung: Wir stehen vor Veränderungen in der Organisation der Pfarreistrukturen und damit der Tätigkeit der Mitarbeitenden in diesem Bereich. Beschrieben 

ist das Zielbild im Arbeitspapier des TPT 05 #07 ‚Organisation der Pfarreiverwaltung in Phase III‘.  

Diese Datei stellt als Anlage des Arbeitspapieres tabellarisch die Tätigkeitsprofile der in der Pfarreiverwaltung tätigen Personen zusammen. Sie ist entstanden in 

der Zusammenarbeit aus Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Finanzdezernats, der Personalverwaltung und der Leiterin des TPT 5 und ergänzt die Überlegun-

gen im TPT 5. Die Grundstruktur der Tabelle folgt den Tätigkeitsprofilen für das pastorale Personal, das das TPT4 ‚Personal‘ im Januar 2021 zur Diskussion gegeben 

hat.   

Dieses Papier ist als Diskussionspapier und Arbeitshilfe für die Phase II zu verstehen. 

 

Legende zur Tabelle mit Tätigkeitsprofilen: 

Die Tabelle mit Tätigkeitsprofilen ist ein Vorschlag für die Erarbeitung eines Instrumentariums im Sinne eines zu entwickelnden Lastenheftes für die Arbeit im Bereich der Pfarreiver-
waltung. 

 

Begriffsklärung: 

 

Tätigkeitsprofil  Der Bereich der ‚Pfarreiverwaltung‘ unterteilt sich in die Tätigkeitsprofile: Leitender Pfarrer, Verwaltungsleiter/in, Sachbearbeiter/in Kirchen-
gemeinden, Pfarrsekretär/in im Backoffice (zentral), Pfarrsekretär/in im zentralen Frontoffice, Pfarrsekretär/in im mobilen Frontoffice.  

Fähigkeiten  Kompetenzen, die zur Wahrnehmung der Aufgaben nötig sind bzw. die ein/e Mitarbeiter/in für die Berufsausübung grundsätzlich braucht.  

Qualifikation  Kompetenzen, die aus der Ausbildung mitgebracht werden sowie spezifische Kompetenzen zur Wahrnehmung einer speziellen 
Aufgabe, die über die grundständige Ausbildung hinausgehen und die für die Wahrnehmung einer Stelle mit dem beschriebenen Tätig-
keitsprofil mindestens benötigt werden (z.B. Zusatzstudium, Fortbildung, Berufseinführungskurse) bzw. mit der Übernahme von spezifi-
schen Aufgaben zusätzlich erworben werden müssen 

Befugnisse  Kompetenzen, die mit dem Einsatz in der Stelle verbunden sind. 
Befugnisse werden auf Grund der Aufgaben, die zur Wahrnehmung einer Einsatzstelle gehören, entsprechend der rechtlichen 
Maßgabe von der dafür verantwortlichen Stelle an den/die Mitarbeiter/in zur Erfüllung der Aufgaben übertragen  
z.B. Delegation von Rechten und Pflichten, i.d.R. Befristung, Rechenschaft, Berichtspflicht, u.a. 

Vorgesetzte/r  Die Vorgesetztenaufgaben ergeben sich aus den zu erarbeitenden Zuständigkeiten in der neuen Pfarrei  

strukturelle  
Einbindung  verbindliche Dienststrukturen: Zugehörigkeit zu Dienstgesprächen sowie regionalen oder diözesanen Fachkonferenzen 
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1 Koordinierungsteam = Team mit dem Pfarrer i.S. einer Vorstandsarbeit für die Pfarrei 

Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Leitender Pfarrer  Pastor i.S. can 519ff 
 Seelsorge im umfassenden 

Sinn can 529 § 1 
 Pfr. im Pfarreirat 
 Vorsitzender des KVR  
 Vorgesetzter aller zugewie-

senen und angestellten MA 
 Dienstgebervertretung 

nach MAVO 
 trägt Sorge für Katechese, 

Gottesdienste, Sakramen-
tenspendung, die diakoni-
schen Dienste und den Be-
gräbnisdienst 

 Förderung des Anteils der 
Laien an der Sendung der 
Kirche can 519 § 2 

 Wirtschaftliche Verantwor-
tung 

 Sorge und Kontakt zu den 
Hauptamtlichen i. R.  

 s.o. Seelsorger 
 Leiten und Führen 
 Moderieren 
 Motivieren 
 Betriebswirtschaftli-

che Grundkenntnisse 
 Arbeitsrechtliche 

Kenntnisse 
 
 

 Magister  
artium theol (ehemals Dipl. 
Theol.) 

 Priesterweihe 
 Pfarrexamen 
 Leitungs-qualifikationen 

 Weisungsrecht 
im Rahmen der 
Zuständigkeit  

 Führen von Mit-
arbeitergesprä-
chen,  

 Recht auf Wider-
spruch im Pfar-
reirat  

 Definiertes 
Budget 

 Delegation und 
Lizenzen in Ehe-
sachen 

 

 Pfarreirat  
 KVR 
 Koordinierungs-

team1 
 Gesamtteam 
 Versammlung der 

Ltd. Pfarrer  
(Regionalkonfe-
renz, Diözesan-
konferenz) 
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Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Verwaltungs- 
leiter(in) 
 

 Sonderaufgaben in der Ent-
wicklungsphase der Kirchen-
gemeinden im Pastoralen 
Weg 

 Leitung der allgemeinen 
Pfarreiverwaltung (Pfarrbüro) 

 Leiten und Führen des nicht-
pastoralen Personals einer 
Kirchengemeinde 

 Finanzwirtschaftliche Steue-
rung und Haushaltsvollzug 

 Übernahme von Verantwor-
tung in Bau- und Liegen-
schaftsverwaltung 

 Gremienarbeit (z.B. Kirchen-
vermögensverwaltungsrat) 

 ausgeprägte Kommu-
nikations- und Orga-
nisationsfähigkeit, 
hohe Kooperationsfä-
higkeit und gutes 
Konfliktmanagement 

 situativ-wertschätzen-
der Führungsstil 

 Entscheidungsfähig-
keit, Durchsetzungs-
vermögen und Ver-
antwortungsbewusst-
sein 

 Interesse für das Ge-
meindeleben, das 
Verwaltungshandeln 
wird proaktiv am je-
weiligen Pastoralkon-
zept ausgerichtet 

 
 

 abgeschlossenes Hoch-
schulstudium (Bachelor) 
der Wirtschaftswissen-
schaften, öffentliche Ver-
waltung, Sozialmanage-
ment oder eine vergleich-
bare Qualifikation wie z.B. 
staatl. gepr. Betriebswirt(in) 
oder Verwaltungsfach-
wirt(in) 

 Berufserfahrung in der Lei-
tung und/ oder Organisa-
tion einer Verwaltungsein-
heit oder eines Teams 

 Kenntnisse der kirchlichen 
Organisation  

 Erfahrung in der Gestaltung 
von Veränderungsprozes-
sen 

 sehr gute Kennnisse im 
Personal- und Rechnungs-
wesen, Controlling und 
Jahresabschluss 

 Vorgesetzten-
funktion gegen-
über dem nicht-
pastoralen Per-
sonal der Kir-
chengemeinde 
gemäß Beauf-
tragung durch 
Leitenden Pfar-

rer und KVR2 

 Anordnungsbe-
fugnis 

 Feststellungs-
befugnis 

 Unterschriftsbe-
fugnis 
 

 Bischöfliches Ordi-
nariat / Finanzde-
zernat  

 Leitungsteam mit 
Pfarrer und Pfarrei-
Koordinator/in 

 KVR-Sitzungen 
(Moderation) 

 Ansprechpartner für 
Ehrenamtliche in 
den Gemeinden/ 
Ortsausschüssen 
mit (Teil)Verantwor-
tungen 
 

 

                                                           

2 Vgl. System Geschäftsträger 
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Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Sachbearbei-
ter(in) 
 

 Zuarbeit zur Erstellung des 
Haushaltsplanentwurfes für den 
Kirchenverwaltungsrat (auf 
Ebene der Kostenstellen) 

 Schlussarbeiten zum Jahresab-
schlusses 

 Buchungsvorbereitung und Li-
quiditätsüberwachung  

 Bearbeitung von Miet-, Pacht- 
und Erbbaurechtsverfahren 

 Unterstützung bei Baumaßnah-
men 

 Unterstützung bei allgemeinem 
wirtschaftlichem Handeln der 
Kirchengemeinden  
 

 verantwortungsbe-
wusst, zuverlässig, 
selbständiges Arbei-
ten 

 Teamfähigkeit und 
gute Kommunikati-
onsfähigkeit 
 

 Kaufmann/frau für Büro-
kommunikation oder 
eine vergleichbare Aus-
bildung oder Verwal-
tungsfachangestellte/r  

 Grundkenntnisse in dop-
pischer Buchführung  

 sichere EDV-Kenntnisse 
in MS-Office, insbeson-
dere Excel 

 gute Kenntnisse in der 
Gremienstruktur von Kir-
chengemeinden 

 Feststellungs-
befugnis 

 Bischöfliches Ordi-
nariat / Finanzde-
zernat  

 Schnittstelle zur 
ZBS 

 Ansprechpartner*in 
für ehrenamtliche 
Gruppierungsleitun-
gen zu Themen des 
Rechnungswesens 
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3 Vgl. System Geschäftsträger 

Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Pfarrsekre-
tär(in) im Back-
office 
Stellenanteile 
 
Dieselbe Person 
wird idR sowohl in 
Front- als auch in 
Backoffice tätig 
sein (Stellenbe-
schreibung) 
 
 

 Sekretariat für die Zuarbeit zum 
Ltd. Pfarrer und dem pastoralen 
Team 

 Kasualien bearbeiten und ein-
tragen 

 Gremienarbeit (Sitzungsorgani-
sation, Protokolle, Schriftverkehr) 
Öffentlichkeitsarbeit (Pfarrbriefe, 
Werbematerialien, Schaukästen) 

 Raum- und Kirchenbelegung/ 
Vermietungen 

 Organisation Kirchenjahr (Unter-
stützung des pastoralen Teams bei 
der Vor- und Nachbereitung) 

 Organisation Gottesdienst (Got-
tesdienstordnung, Verlautbarun-
gen, Einsatzpläne der Messdiener, 
Organisten usw.) 

 Organisation Gemeindeaktivitä-
ten (Terminkommunikation, 
Checklisten für Veranstaltungsab-
läufe, usw.) 

 Finanzen (Kollekten, Messstipen-
dien, Spendenbescheinigungen) 

 Unterstützung erfolgt durch Ein-
satz einer Pfarreiverwaltungs-
software. 

 hohe Kommunikati-
onsfähigkeit und Ko-
operationsbereit-
schaft 

 selbstständiger Ar-
beitsstil, hohe Flexibi-
lität und Teamfähig-
keit 

 vertrauensvoller Um-
gang mit Informatio-
nen und Daten 

 sicheres Auftreten 
und Erfahrung im 
Umgang mit Men-
schen auch in 
schwierigen Situatio-
nen 
 

 

 Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement oder 
eine vergleichbare Aus-
bildung oder Verwal-
tungsfachangestellte 

 gute Kenntnisse der 
Pfarreistrukturen 

 

 Feststellungs-
befugnis 

 Vorgesetzte(r) ist die 
Verwaltungsleitung, 
sofern entspre-
chende Beauftra-
gung durch Pfarrer / 
KVR3 

 Teilnahme am 
Dienstgespräch des 
Pastoralteams 

 Ansprechpartner(in) 
für Ehrenamtliche 
und Mitglieder der 
Pfarrei 
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Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Pfarrsekre-
tär(in) im zent-
ralen Fron-
toffice 
Stellenanteile 
 
Dieselbe Person 
wird idR sowohl in 
Front- als auch in 
Backoffice tätig 
sein (Stellenbe-
schreibung) 
 

 Ansprechperson sein, Empfang 
von Besucher(innen) (Gemeinde-
mitglieder, Ehrenamtliche, Hand-
werker(innen)) 

 Erteilung von Auskünften; Erst-
kontakt bei seelsorglichen An-
liegen 

 Korrespondenz via Telefon, E-
Mail, Bearbeitung von Post 

 Terminkalender der Pfarrei füh-
ren: Veranstaltungen, Bele-
gungskalender für Kirchen, 
Räume etc., ggf. Termine pas-
torales Personal 

 Anmeldungen für Kasualien 
(Taufen Trauungen, Beerdigungen) 
und Katechesen entgegenneh-
men 

 Schlüsselverwaltung  
 Entgegennahme von Messsti-

pendien, Intentionen und Stola-
rien, Kirchgeld, Kollekten, Spen-
den und Sammlungen (Web-
kasse) 

 Prinzip: definierte „kurze“ Auf-
träge erledigen; sonst Weiterlei-
tung an das Backoffice 

 hohe Kommunikati-
onsfähigkeit und Ko-
operationsbereit-
schaft 

 hohe Flexibilität, 
Teamfähigkeit, Orga-
nisationstalent 

 vertrauensvoller Um-
gang mit Informatio-
nen und Daten 

 sicheres Auftreten 
und Erfahrung im 
Umgang mit Men-
schen auch in 
schwierigen Situatio-
nen 
 

 Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement oder 
eine vergleichbare Aus-
bildung oder Verwal-
tungsfachangestellte 

 gute Kenntnisse der 
Pfarreistrukturen 

 selbstständiger Arbeits-
stil 
 

 Feststellungs-
befugnis 

 Vorgesetzte(r) ist 
die Verwaltungslei-
tung4 

 Ansprechpartner(in) 
für Ehrenamtliche 
und Gemeindemit-
glieder 

 

 

                                                           

4 Vgl. System Geschäftsträger 
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Tätigkeitsprofil Grundaufgaben Fähigkeiten Qualifikation Befugnisse strukturelle  
Einbindung 

Pfarrsekre-
tär(in) im mobi-
len Frontoffice 
(= Kontakt-
stelle) 
Stellenanteile 
 
Dieselbe Person 
wird idR sowohl 
im Front- als auch 
im Backoffice tätig 
sein (Stellenbe-
schreibung) 
 

 Ansprechperson sein, Empfang 
von Besucher(innen)  

 Erteilung von Auskünften; Erst-
kontakt bei seelsorglichen An-
liegen 

 Korrespondenz via Telefon, E-
Mail, bei Anfragen Rückrufe 
durch Mitarbeitende im zentra-
len Frontoffice oder des Pastor-
alteams vermitteln. 

 ggf. Post entgegennehmen 
bzw. verteilen und weiterleiten 
an das zentrale Büro 

 Terminabsprachen 
 Anmeldungen für Kasualien 

(Taufen Trauungen, Beerdigungen) 
und Katechesen entgegenneh-
men 

 Ggf. Entgegennahme von 
Messstipendien, Intentionen 
und Stolarien, Kirchgeld, Kollek-
ten, Spenden und Sammlungen 
zur Weiterleitung ans Backoffice 

 Pfarrheim: Entgegennahme von 
Belegungswünschen, Auskunft 
nach dem Belegungsplan, ggf. 
Schlüsselverwaltung 

 hohe Kommunikati-
onsfähigkeit und Ko-
operationsbereit-
schaft 

 vertrauensvoller Um-
gang mit Informatio-
nen und Daten 

 sicheres Auftreten 
und Erfahrung im 
Umgang mit Men-
schen auch in 
schwierigen Situatio-
nen 
 

 kaufmännische Kennt-
nisse wünschenswert 

 gute Kenntnisse der 
Pfarreistrukturen 

 
 

  Vorgesetzte(r) ist 
die Verwaltungslei-
tung5 

 Ansprechpartner(in) 
für Ehrenamtliche 
und Gemeindemit-
glieder 
 

 

                                                           

5 Vgl. System Geschäftsträger 


