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Rundbrief Nr. 12 / 2020 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
unser Rundbrief hat diese Themen: 
 
1. Jahresabschluss 2020 
2. Neue Tätigkeitsbeschreibungen für Pfarrsekretärinnen 
3. Verrechnungsstelle geschlossen 
 
 
1. Jahresabschluss 2020 
 
Alle Jahre wieder naht mit dem Jahresende auch die Planung für den Jahresabschluss. Damit 
wir das Jahr 2020 schnell abschließen können, sind wir auf Ihre Hilfe angewiesen. Bitte  
unterstützen Sie uns beim Jahresabschluss so gut, wie Sie es in den vergangenen Jahren schon 
getan haben. Vorgesehen sind: 
 
bis wann?      was?  
17.01.2021 Kindergartenabrechnungen Dezember 2020 
17.01.2021 Rechnungen 2020 der Kindergärten 
24.01.2021 Rechnungen 2020 der Kirchengemeinden 
17.01.2021 Klingelbeutelabrechnungen Dezember 2020 

 
Bitte schicken Sie uns die Unterlagen bis zu den genannten Terminen. Sie helfen uns damit sehr, 
unsere Arbeit reibungslos zu erledigen.  
 
2. Neue Tätigkeitsbeschreibungen für Pfarrsekretärinnen 
 
Alle Jahre wieder gibt es auch Neuerungen, die das Format von Arbeitsverträgen oder auch  
Anlagen hierzu betreffen. Die Aktualisierung des Vordrucks der Anlage „Tätigkeitsbeschreibung 
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für Pfarrsekretärinnen“ durch das Erzbischöfliche Ordinariat haben wir zum Anlass genommen, 
die bereits bestehenden Tätigkeitsbeschreibungen in die neue Formatvorlage zu übertragen. Um 
diesen Prozess für die Pfarrsekretärinnen der Kirchengemeinden möglichst ohne weiteren  
Aufwand zu halten, haben wir vorgesehen, die in neue Form gebrachten Tätigkeitsbeschreibun-
gen zentral über die Verwaltungsbeauftragten an die Pfarrsekretärinnen zu verteilen. 
 
Wir möchten die Pfarrsekretärinnen über die Hintergründe gerne im Rahmen kurzer Konferenz-
runden (per Videochat und Telefoneinwahl) informieren. Einladungen hierzu erhalten Sie  
rechtzeitig vorab per E-Mail. 
 
Da im Grundsatz keine Inhaltlichen Änderungen der Tätigkeitsbeschreibungen vorgenommen 
werden, sondern diese lediglich in ein einheitliches, neues und zeitgemäßes Format überführt 
werden, können diese nach Durchsicht durch die Pfarrsekretärinnen unterschrieben wieder an 
den zuständigen Personalsachbearbeiter der Verrechnungsstelle zurückgegeben werden. Hierfür 
legen wir Ihnen bereits Rückkuverts bei. 
 
Vielen Dank für Ihr Mitwirken in dieser Angelegenheit.  
 
3. Verrechnungsstelle geschlossen 
 
Zwischen Weihnachten und Neujahr gönnen wir uns einige Tage Pause. Die Verrechnungsstelle 
ist deshalb vom 24. - 31. Dezember geschlossen. Sie können uns per Mail oder auf unseren 
„Voicemails“ Nachrichten zukommen lassen, die wir dann am 04. Januar beantworten bzw.  
bearbeiten. 
 
 
Viele Grüße aus Obrigheim 
 
 
das Team der Verrechnungsstelle 


