
Assistant(e) paroissial(e) de l’ensemble paroissial  
« Saint-Jean-Baptiste » et « Bienheureuse-Isabelle » de Neuilly-sur-Seine . 

Diocese de Nanterre 
 
 

 
I - Le poste 
 

Contrat de travail a  dure e inde termine e a  temps partiel (actuellement 24 heures par semaine, du 
mardi au vendredi) apre s une pe riode d’essai d’un mois. 
Lieu de travail a  la paroisse de St Jean-Baptiste au 1 rue de l’e glise a  Neuilly-sur-Seine 
Re mune ration annuelle brute actuelle autour de 18 000 euros. 
 

II – Le contenu du poste 
 

Assister le cure  et l’e quipe des pre tres  et assurer les ta ches administratives de la paroisse. 
Les responsabilite s en direct : 
- Relations avec les be ne voles et les paroissiens. 
- Bapte mes : accueil et suivi des demandes, fourniture des renseignements, suivi du planning, 

gestion des fiches et documents comple mentaires. 
- Bapte mes et mariages : tenue et suivi des registres. 
- Planning d’occupation des salles pour les activite s paroissiales  
- Planning d’occupation des salles pour les demandes exte rieures et les mises a  disposition AG/ 

re unions familiales : envoi des conventions, re glement). 
- Re alisation de la feuille d’informations paroissiales (recherche des infos, mise en forme, 

impression, diffusion multi media). 
- Feuilles de chant : mise en page et tirage 
- Gestion du site Internet : mise a  jour hebdomadaire de la page d’accueil et des articles, mise a  

jour du site, suivi page Facebook 
- Tableaux et calendriers du service liturgique, mise a  jour du calendrier des activite s 

paroissiales. 
- Suivi des stocks et commandes (fournitures, formulaires, fiches,  livrets, registres...) 
- Relation avec les fournisseurs de service  (Nomotech et Toshiba) 
- Suivi de l’application des normes le gales RGPD. 

Les responsabilite s de le gue es 
- Supervision de l’e quipe d’accueil  
- Remplacement en cas de de faillance ou vacances scolaires  
- Les intentions de messe 
- Obse ques : suivi des demandes, courrier pour les messes, obituaire. 
- Affichage exte rieur et dans l’e glise, de pose des flyers dans les accueils et dans les e glises. 

Coordination des sacristains 
Ouverture et mise a  disposition des salles, remise des cle s pour les demandes exte rieures. 

 

III – Le profil recherché 
 

Tre s grande discre tion. 
Sens de l’e coute et qualite s relationnelles de veloppe es. 
Connaissance du milieu eccle sial, de la liturgie et des sacrements. 
Formation supe rieure. 
Capacite  d’organisation et grande autonomie. 
Bonne pratique des logiciels Microsoft et de gestion de site internet. 
Expe rience dans le domaine de la communication, en particulier nume rique. 
 

IV – Contact  
 

Si inte re t pour le poste, envoyer CV et lettre de motivation a  :  
Alain Dorfner,  e conome de la paroisse : economat@paroisse-sjb-bi.fr 

mailto:economat@paroisse-sjb-bi.fr

