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Kapitel 2 Das Pastoralburo

2.2 Front-Office — Back-Office P"‘éﬁ'}ﬂ’“

\ Definition

1 Grundsatz

Die im Pastoralburo tatigen Pfarramtssekretarinnen und -sekretére arbeiten in
einem ,,Front-Office“-Bereich fur Publikumskontakte und einem davon weitge-
hend geschutzten ,,Back-Office“-Bereich.

Das zentrale Pastoralbiro umfasst — nach Mdéglichkeit verteilt auf mehr als einen
Raum — mehrere Arbeitsplatze (neben denen der Pfarramtssekretarinnen und -
sekretére auch zur — wechselnden — Nutzung fur Pastorale Mitarbeiter, Verwal-
tungsreferent/in der Rendantur, andere Folgedienste, Ehrenamtliche).

2 Front-Office ...

e ...ist der Teil des Pastoralbiiros, der dem Publikumsverkehr offen steht
und in dem die Anrufe von auf3en ankommen.

e Wenn es zusatzlich zum Front-Office-Bereich im zentralen Pastoralbiro
dezentrale Front-Office-Bereiche an anderen Burostandorten gibt, ist
dennoch der Hauptteil der Offnungszeiten im zentralen Front-Office-
Bereich anzubieten. Dieser Bereich ist auch bei Urlaubs- und Krankheits-
zeiten von Mitarbeiter/innen offen zu halten (ggf. reduziert).

e Aufgaben:
O Annahme der Telefonanrufe (Sammelnummer fir den ganzen SB)

O Anlaufstelle fur Publikumsverkehr: Gemeindemitglieder, Ehren-
amtliche; Anfragen, Messbestellungen, Taufanmeldungen etc.
(auf Diskretionsabstand achten!)

O Soweit maglich werden ,,Auftrage* erledigt (z.B. Ausdruck von Pa-
ten- und Mitgliedsbescheinigungen, Eintragung von Messintentio-
nen in Kalender); ansonsten Weiterleitung an das Back-Office
(z.B. Taufbuchauszlige)

Ubergabeinformationen fiir den Back-Office-Bereich
O Unterstutzung des Back-Office-Bereiches

2 Informationen / Empfehlungen zur technischen Ausstattung siehe Kapitel 9:
~-Empfehlungen fur DV-Standards* und , Telefonanlage*
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3 Back-Office ...

° ... ist der Teil des Pastoralbiiros, der dem normalen Publikumsverkehr
nicht zugénglich ist.

° Hier werden vor allem folgende Aufgaben erledigt:
O Zentrale Bearbeitung aller Buroarbeiten fur alle Gemeinden
O Unterstitzung des Pfarrers und der pastoralen Dienste

O Anlaufstelle fur Pfarrer, pastorale Dienste, Verwaltungsreferent/in,
Folgedienstmitarbeiter/innen

O Ggf. Sondernummer fur ausgewéhlte Telefonate (bzw. Durchwahl-
nummern fur einzelne Mitarbeiter)

7 Informationen / Empfehlungen zur technischen Ausstattung siehe Kapitel 9:
~-Empfehlungen fur DV-Standards” und ,,Telefonanlage*

4 Praktische Hinweise

4.1 Die Aufteilung der Arbeitszeiten (Dienstzeiten) der PAS sollte so erfol-
gen, dass zum einen eine gute Erreichbarkeit gewahrleistet wird, zum an-
deren ausreichend Zeit fur ,stille Arbeit* zur Verfigung steht.

7 Néheres siehe unter 2.3: ,Erreichbarkeit des Pastoralblros*

4.2 Zu ,StolRzeiten” unterstutzt die im Back-Office arbeitende Kollegin die
im Front-Office-Bereich arbeitende und umgekehrt.
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