
Stellenausschreibung: Mitarbeiter/in Verwaltung Grabeskirche St. Josef (m/w/d) 

Standort:  Aachen
Beschäftigungsart:  Teilzeit (40-50% Beschäftigungsumfang)
Beginn:  Ab sofort

Über uns:

Die Grabeskirche St. Josef bietet im Aachener Osten eine würdige Möglichkeit, die Asche 
Verstorbener beizusetzen. 

Anstellungsträger ist der Kirchenvorstand St. Josef und Fronleichnam im Bistum Aachen.

Wir suchen:

Eine/n zuverlässige/n und einfühlsame/n Mitarbeiter/in für die Unterstützung der Geschäftsführung 
unserer Grabeskirche.

Ihre Aufgaben: 
- Ansprechpartner/in für Angehörige und Besucher bei Fragen und Anliegen
- Pflege der Dokumentation und Verwaltung von Urnengrabstätten
- Koordination und Durchführung von Bestattungen und Trauerfeiern in Zusammenarbeit mit den 
  zuständigen Stellen

- Sicherstellung der Einhaltung von gesetzlichen Vorschriften und internen Richtlinien
- Pflege, Bereitstellung und Instandhaltung der Gewänder und liturgischen Geräte
- Unterstützung sowie Abwesenheitsvertretung der Geschäftsführerin

Ihr Profil:
- Identifikation mit den Werten und Zielen der katholischen Kirche
- Organisationstalent und selbstständige Arbeitsweise
- Freundliches und respektvolles Auftreten im Umgang mit Angehörigen und Besuchern
- Teamfähigkeit und Flexibilität
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Wir bieten:
- Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
- Leistungsgerechte Vergütung 
- Möglichkeiten zur Weiterbildung und persönlichen Entwicklung.
Wenn Sie Interesse an dieser Aufgabe haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen an info@grabeskirche-aachen.de.

Grabeskirche St. Josef
St. Josefsplatz, Aachen

www.grabeskirche-aachen.de

mailto:info@grabeskirche-aachen.de

