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Geleitwort des Bischofs 
 

5ŀǎǎ ŘƛŜ αtŀƭƭŀά ƪŜƛƴŜ .ƭǳƳŜΣ ŘƛŜ α.ƛƴŀǘƛƻƴά ƪŜƛƴ ƴŜǳŀǊǘƛƎŜǎ {ǘŀŀǘǎπ

ƎŜōƛƭŘŜ ǳƴŘ Řŀǎǎ Řŀǎ αtǳǊƛŦƛƪŀǘƻǊƛǳƳά ƴƛŎƘǘ ƛƴ ŘŜǊ ¢ŜȄǘƛƭ- 

abteilung zu finden ist, ŀƭƭ Řŀǎ ƭŜǊƴǘ Ƴŀƴ ƛƳ αYƭŜƛƴŜƴ [ŀǘƛƴǳƳά ƛƳ 

Kapitel 20 des Prozesshandbuchs, das der Berufsverband der 

Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre im Bistum Regensburg 

(BVPS) in einer außerordentlichen Fleißarbeit und mit viel eh-

renamtlichem Engagement erstellt hat.  

Der Verband hat sich im Jahr 2014 aus der Überzeugung heraus 

gegründet, dass Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre beson-

ders in Pfarreiengemeinschaften eine wichtige und zentrale 

Funktion wahrnehmen. Sie sind oft der erste Kontakt, den Men-

schen mit deǊ YƛǊŎƘŜ ƘŀōŜƴΦ α5ŀŦǸǊ ōǊŀǳŎƘǘ Ŝǎ ƧŜŘƻŎƘ Ǝǳǘ ƎŜπ

ǎŎƘǳƭǘŜǎ ǳƴŘ ƪƻƳǇŜǘŜƴǘŜǎ tŜǊǎƻƴŀƭάΣ ǎŎƘǊƛŜō DŀōǊƛŜƭŜ [ǳŘǿƛƎ ŀƭǎ 

erste Vorsitzende in einem Brief an den Herrn Finanzdirektor 

kurze Zeit nach der Gründung des Verbands. 

Dieses Anliegen teile ich als Bischof. Mir ist es sehr wichtig, dass unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

bestmögliche Fortbildungsangebote erhalten, damit die Seelsorge kompetent unterstützt werden kann. 

Darin sehe ich die erste und wichtigste Aufgabe aller Verwaltung in der Kirche, begonnen auf Pfarrebene 

bis hinein ins Ordinariat: der Seelsorge bestmöglich dienen. Wobei das Pfarrsekretariat ja oft selbst zum 

Ort guter Seelsorge wird, was neben Kompetenz auch noch eine gute Menschenkenntnis erfordert. Mit 

großer Dankbarkeit erinnere ich mich an die vielen Pfarrbüros, die ich in meinen verschiedenen Dienstor-

ten als Priester schon kennenlernen durfte und die durch das Wirken der Pfarrsekretärin(nen) zu Räumen 

der Begegnung, des Trostes und der positiven Kirchenerfahrung gemacht wurden. 

Das Arbeits- und Prozesshandbuch ist in Absprache mit vielen Fachstellen des Ordinariates entstanden 

und ist eine echte Hilfestellung für alle Fragen, die im beruflichen Alltag im Pfarrbüro anfallen ς nicht nur, 

wenn man nicht weiß, was das Purifikatorium ist. Ich schließe mich deshalb ausdrücklich dem Dank der 

ersten Vorsitzenden im Kapitel 20.3 im Prozesshandbuch gegenüber allen Helfern an.  

Ich wünsche Ihnen, liebe Leserinnen und Leser nun informative Lektüre und für Ihre Arbeit im Pfarrbüro 

Gottes Segen! 

Hoffentlich können wir uns bald wieder besser bei Pastoralbesuchen begegnen. 

Ihr 

 

Bischof von Regensburg 
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Vorwort 
{ǘƻƭŀǊƛŜƴΣ {ǘƛǇŜƴŘƛŜƴΣ aŀǘǊƛƪŜƭōǸŎƘŜǊΣ ¢ŀǳŦǎŎƘŜƛƴŜΣ aŜƭŘŜǿŜǎŜƴΣ LƴǾŜƴǘŀǊƭƛǎǘŜƴΣ wŜƪƻƴȊƛƭƛŀǘƛƻƴ  ΧΦΦ 

αWenn ich das gewusst hätte, auf was ich mich da einlasse!ά 

  

Das wird sich vielleicht schon so manch(e) neue(r) Pfarrsekretärin/Pfarrsekretär gedacht haben. Viele 
unbekannte Aufgaben stellen Sie vor große Herausforderungen. Der Pfarrer hat oft nicht so viel Zeit, um 
gerade jetzt weiterzuhelfen und wen soll man sonst fragen? Fortbildungen besuchen - leider nicht im-
mer ƳǀƎƭƛŎƘΦ αaŀƴ ƳǸǎǎǘŜ Ŝǘǿŀǎ ƘŀōŜƴΣ ǿƻ ŀƭƭŜǎ ²ƛŎƘǘƛƎŜ ŘǊƛƴǎǘŜƘǘάΦ  

9ƛƴ ǾƛŜƭŦŀŎƘ ƎŜŅǳǖŜǊǘŜǊ ²ǳƴǎŎƘ ƴŀŎƘ ŜƛƴŜƳ αIŀƴŘōǳŎƘά Ƙŀǘ ǎƛŎƘ ƴǳƴ ŜǊŦǸƭƭǘΦ  
 

α!ǳǎ ŘŜƳ tŦŀǊǊōǸǊƻ ŦǸǊ Řŀǎ tŦŀǊǊōǸǊƻΗά 

So möchte ich unser Handbuch überschreiben. Es soll unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im 

Pfarrbüro schnelle Auskunft ermöglichen und konkrete Hilfe sein.  

Auch in der Kirche ist der Verwaltungsaufwand enorm gestiegen. Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre 

übernehmen dabei eine immer wichtigere Aufgabe im Leben der Pfarrei. Sie erledigen vermehrt quali-

fizierte Sacharbeit, stehen dem Pfarrer im Sekretariat zur Verfügung, unterstützen haupt- und ehren-

amtliche Mitarbeiter- und Mitarbeiterinnen und sind für Gemeindemitglieder ansprechbar. Ihr Arbeits-

feld ist quantitativ und qualitativ gewachsen. Dies setzt entsprechendes Wissen und Können voraus. 

Beides möchte unser Handbuch vermitteln und unterstützen. 

In diesem Handbuch werden viele Arbeitsprozesse der pfarrlichen Verwaltungstätigen zum Teil mit de-

taillierten Prozessbeschreibungen dokumentiert. Checklisten ergänzen die Handhabbarkeit der sakra-

mentenrechtlichen Abläufe. In den weiteren Teilen des Handbuches befinden sich für die im Pfarrbüro 

anfallenden Arbeiten zusätzliche Wissensdokumente. Die Arbeit in den Pfarrbüros soll so optimal wie 

möglich unterstützt werden. 

Es ist uns bewusst, dass es für dieses Handbuch immer Möglichkeiten zur Ergänzung gibt. Die hier ent-

haltenden Informationen müssen laufend aktualisiert und verbessert werden. Für Anregungen sind wir 

jederzeit dankbar. 

Herzlichen Dank an alle, die Zeit und Energie in dieses Handbuch gesteckt haben, den Mitgliedern des 

Arbeitskreises, die sich schon im Vorfeld Gedanken zu diesem Handbuch gemacht haben, den vielen 

Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretären, die im Rahmen der Fortbildungen immer wieder Fragen gestellt 

haben, die sich in dem Handbuch beantwortet wiederfinden, der Fa. GRUBER-GLAS Consulting für die 

freundliche Unterstützung beim Erstellen kirchenrechtlicher Amtshandlungstexte und allen Fachleuten 

des Bischöflichen Ordinariats, die akribisch auf die Texte geschaut und ihre fachliche Kompetenz zur 

Verfügung gestellt haben. 

Ich freue mich, Ihnen mit diesem Handbuch ein wertvolles Hilfsmittel für die tägliche Arbeit im Pfarrbüro 

überreichen zu dürfen. 

Ihre Gabriele Ludwig 
Vorsitzende des Berufsverbandes der Pfarrsekretärinnen und Pfarrsekretäre in der Diözese Regensburg e.V.. 
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In den nachfolgenden Texten wird der besseren Lesbarkeit halber und wegen der überwiegenden 

Zahl an Pfarrsekretärinnen die weibliche Form benutzt. Pfarrsekretäre sind jeweils mit gemeint und 

eingeschlossen.
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1.1. Das Pfarrbüro ς Mehr als ein Büro 
 

Das Pfarrbüro ist ein Ort der Information, Organisation und Verwaltung. Es ist oft die erste Kontakt- 

und Anlaufstelle für Menschen, die Rat und Hilfe suchen und für Gemeindemitglieder und andere Be-

sucher mit den unterschiedlichsten Bedürfnissen und Anliegen. Die Pfarrsekretärinnen leisten einen 

wichtigen Beitrag dazu, dass unsere Kirche als einladend und menschenfreundlich erfahren wird. 

Deshalb geht das Berufsbild über den allgemeinen Beruf der Sekretärin, von Verwaltungsangestellten 

oder Schreibkräften hinaus.          

Der Dienst im Pfarrbüro erfordert Mitdenken, Mithandeln und Mitentscheiden im kirchlichen Be-

reich. Dies setzt voraus, dass sich die Mitarbeiterinnen dem Auftrag Christi verpflichtet und der Ge-

meinschaft der Kirche verbunden wissen. Die Pfarrsekretärin hat oft den ersten und vielfach auch 

den alleinigen Kontakt mit den Besuchern des Pfarrbüros. Daher hat die Arbeit im Pfarrbüro auch ei-

nen pastoralen Aspekt.  

Ins Pfarrbüro kommen z. B.  

 Menschen, die sich oder ihr Kind anmelden zur Taufe, Erstkommunion, Firmung, usw.,  
 Paare, die heiraten möchten,  
 Trauernde, die einen Sterbefall haben,  
 Angehörige, die Messen in besonderen Anliegen erbitten,  
 Menschen, die in Not sind und Hilfe erwarten,  
 ehrenamtliche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit ihren Anliegen und Wünschen.  

Diese Menschen erwarten u.a. 

 dass man ihnen zuhört und sich Zeit für sie nimmt,  
 dass man sich ihrer Anliegen annimmt und diese ernst nimmt,  
 dass man ihnen freundlich kompetente Auskünfte erteilt,  
 dass man ihnen ein Gespräch mit dem Seelsorger vermittelt.  

 

Was muss man mitbringen, um als Pfarrsekretärin arbeiten zu können?  

In den Pfarrbüros hat sich das Aufgabenprofil derart entwickelt, dass die Anforderungen an die dort 
Tätigen sehr hoch sind. Die Berufsgruppe muss in der Lage sein, mit der technischen Entwicklung 
Schritt zu halten, mit veränderten Strukturen klar zu kommen und Kompetenzen im kommunikativen 
Bereich besitzen.  

Zu den Aufgaben im Pfarrbüro gehören insbesondere 

 die Büro- und Arbeitsorganisation 
 die pfarreiliche Organisation 
 Informationsdienst 
 die Öffentlichkeitsarbeit 
 das kirchliche Meldewesen 
 die Mitwirkung bei der Bearbeitung des Finanz- und Kassenwesens 

Neben den fachlichen Anforderungen benötigen Mitarbeitende in den Pfarrbüros eine besondere 
Sensibilität im Umgang mit Menschen auch in schwierigen Lebenslagen. 

Der Beruf der Pfarrsekretärin ist kein Lehrberuf, so dass es auch keine eigene Berufsausbildung gibt. 

Regelmäßige Fort- und Weiterbildungen sind notwendig.
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1.2. Kirchenbücher 
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1. Pfarrliche Kirchenbücher 

Kirchenbücher sind kirchenamtliche Urkunden und sind deshalb sorgfältig und gewissenhaft zu füh-

ren. Die Eintragungen sind gut lesbar mit dokumentenechtem Stift (vorzugsweise in schwarz) und 

handschriftlich vorzunehmen. Die Führung der Kirchenbücher steht in der Verantwortung des Pfar-

rers, wenngleich die Eintragungen nicht von ihm selbst vorgenommen werden müssen. 

Durch das Kirchenrecht und der diözesanrechtlichen Verpflichtung (vgl. Amtsblatt Nr. 14/2003) sind 

folgende Kirchenbücher in der Diözese Regensburg vorgeschrieben: 

 Taufbuch 
 Firmbuch (auch wenn die Pfarrei kein Firmort ist) 
 Ehebuch 
 Totenbuch 
 Verzeichnis der Kirchenaustritte 
 Messstiftungsbuch (seit 5/2021 gem. Amtsblatt Nr. 4/2021) 

 

 Erstkommunikantenbücher sind freigestellt. 
Folgende weitere Verzeichnisse werden örtlich geführt bzw. werden empfohlen: 

 Verzeichnisse über Konversionen und Rekonziliationen 
Auszüge aus Kirchenbüchern sind demjenigen zur Verfügung zu stellen, der aus berechtigtem Inte-

resse darum bittet (Datenschutz beachten!). Solche Auszüge müssen vom Pfarrer unterschrieben und 

mit dem Pfarrsiegel versehen werden. Die Auszüge müssen wortgetreu und vollständig sein. 
 

Die Regensburger Stadtpfarreien melden alle zu führenden Eintragungen an das Kath. Matrikelamt. 

 

2. Pfarreien in der Zuständigkeit des Kath. Matrikelamtes 

¶ Herz Jesu,  

¶ Herz Marien mit St. Fidelis,  

¶ Hl. Dreifaltigkeit, St. Katharina, St. Mang (Stadtamhof), St. Nikolaus (Steinweg),  

¶ Heilig Geist, St. Michael (Keilberg),  

¶ St. Cäcilia, Mater dolorosa,  

¶ St. Josef (Reinhausen), Mariä Himmelfahrt (Sallern) 

¶ St. Paul (Königswiesen), St. Josef (Ziegetsdorf) mit Filiale Pentling 

¶ St. Ulrich (Dompfarrei), Niedermünster, St. Emmeram 

¶ Albertus Magnus 

¶ St. Anton 

¶ St. Bonifaz (Prüfening), St. Georg (Dechbetten) 

¶ St. Franziskus (Burgweinting) mit Filiale St. Koloman (Harting) 

¶ St. Georg (Schwabelweis) 

¶ St. Kassian (Alte Kapelle) 

¶ St. Konrad 

¶ St. Wolfgang 

¶ Mariä Himmelfahrt (Lappersdorf), St. Elisabeth (Kareth) 

http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
http://commons.wikimedia.org/wiki/file:achtung-yellow.svg
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3. Gebühren für kirchliche Urkunden  

¦ƴōŜǎŎƘŀŘŜǘ ŘŜǊ α!ǊŎƘƛǾƎŜōǸƘǊŜƴƻǊŘƴǳƴƎ ŘŜǊ ōŀȅŜǊƛǎŎƘŜƴ YƛǊŎƘŜƴŀǊŎƘƛǾŜά ǾƻƳ мΦмΦнлмп ό!Ƴǘǎōƭŀǘǘ 

8/2013) wird für die Kirchenstiftungen und das Matrikelamt Regensburg - soweit es für jene Kirchen-

stiftungen handelt, die ihre Matrikelbücher dort zentral verwalten lassen - verbindlich festgesetzt, 

dass die Ausstellung von kirchlichen Urkunden (in der Regel Taufscheine, gelegentlich auch Firmbe-

stätigungen, kirchliche Eheurkunden) in all den Fällen gebührenfrei ist, wo seitens einer kirchlichen 

Behörde selbst die Vorlage einer Urkunde ausdrücklich verlangt wird, vor allem: 

 bei Erstkommunion und Firmung (bes. auch Erwachsenenfirmung); 
 zur kirchlichen Eheschließung; 
 ōŜƛ wŜƪƻƴȊƛƭƛŀǘƛƻƴŜƴ ό²ƛŜŘŜǊǾŜǊǎǀƘƴǳƴƎ Ƴƛǘ ŘŜǊ YƛǊŎƘŜ ƴŀŎƘ αYƛǊŎƘŜƴŀǳǎǘǊƛǘǘάύΤ 
 bei Übernahme des Patenamtes; 
 bei Antrag auf Erteilung der Missio canonica; 
 bei Ordenseintritt, Eintritt ins Priesterseminar u.ä.; 
 für kirchliche Eheprozesse. 

 

Ebenso sind pfarramtliche Einträge ins Stammbuch nach Taufe und kirchlicher Trauung gebührenfrei; 

dies gilt auch für die pfarramtlichen Beglaubigung von Kopien von Stammbucheinträgen oder älteren 

Urkunden, soweit solche der Vorlage gegenüber einer kirchlichen Behörde dienen. 

 

In allen anderen Fällen (etwa der wissenschaftlichen Forschung, der Ahnenforschung u.Ä.) gelten für 

Řŀǎ ½ŜƴǘǊŀƭŀǊŎƘƛǾ ǳƴŘ ŀƴŀƭƻƎ ŦǸǊ Řŀǎ aŀǘǊƛƪŜƭŀƳǘ ǳƴŘ YƛǊŎƘŜƴǎǘƛŦǘǳƴƎŜƴ ŘƛŜ wŜƎŜƭǳƴƎŜƴ ŘŜǊ α!ǊŎƘƛǾπ

ƎŜōǸƘǊŜƴƻǊŘƴǳƴƎ ŘŜǊ ōŀȅΦ YƛǊŎƘŜƴŀǊŎƘƛǾŜά ƛƴ ŘŜǊ ƧŜǿŜƛƭǎ ƎŜƭǘŜƴŘŜƴ CŀǎǎǳƴƎΦ 

 

Kirchenstiftungen sind nicht berechtigt, hiervon abweichende Gebühren zu beschließen. Allenfalls 

dürfen Portogebühren in Rechnung gestellt werden, wenn die erbetene Urkunde nicht persönlich im 

Pfarramt oder Matrikelamt abgeholt wird. 
 

4. Aufbewahrung von Pfarrmatrikeln  

Pfarrmatrikel sind im Pfarrbüro im verschlossenen Schrank aufzubewahren! 

Archivreife Pfarrmatrikel sollen der Empfehlung der Deutschen Bischofskonferenz entsprechend an das 

Diözesanarchiv abgegeben werden. Archivreif sind Pfarrmatrikel, wenn die Bände abgeschlossen sind und 

mit großer Wahrscheinlichkeit keine Rückgriffe und keine Beischreibungen mehr erfolgen. Dies ist in der 

Regel 30 Jahre, bei Taufmatrikel spätestens 90 Jahre nach Schließung des Bandes der Fall (Amtsblatt Nr. 

3, 2008, Pkt. 1). 

 

5. Nutzung von Pfarrmatrikel durch Dritte  

Die Nutzung von Pfarrmatrikel ist an die geltenden Sperrfristen gebunden. Die Sperrfristen beziehen 

sich jahrgangsweise auf die Eintragungen. Sie betragen  

 bei Taufbücher 120 Jahre 
 bei Trauungsbüchern 100 Jahre 
 bei Sterbebüchern 40 Jahre 
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Demnach ist die Vorlage ganzer Matrikelbände nicht vor Ablauf der Sperrfrist für den jüngsten Ein-

trag möglich. Ist die Sperrfrist noch nicht abgelaufen, kommt für bereits archivierte Bände folgende 

Möglichkeit der Nutzung in Betracht: 

 Erteilung von schriftlichen Auskünften, soweit nicht archiv- oder datenschutzrechtliche 
Bestimmungen entgegenstehen.  

 

Da Sterbebücher auch nach Ablauf dieser Sperrfrist noch schützenswerte Angaben über Dritte ent-

halten können, soll bei Bänden, deren Schlussdatum weniger als 100 Jahre zurückliegen, die Benut-

zung nicht durch Vorlage des kompletten Bandes, sondern durch schriftliche Auskunft auf Anfrage 

erfolgen (Amtsblatt Nr. 3, 2008, Pkt. 2). 
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Vertiefung und Verweise  

 AMTSBLATT FÜR DIE DIÖZESE REGENSBURG, Hrsg. Bischöfliches Ordinariat Regensburg 
 
Amtsblatt Nr. 4/2021 
Für Messstiftungen ist künftig ein eigenes neues (eher dünnes) Matrikelbuch zu führen (vgl. can. 

1307 Ϡ н /L/ύΣ ƛƴ ŘŜƳ ǎƻǿƻƘƭ ŘƛŜ ŀƭǘŜƴ aŜǎǎǎǘƛŦǘǳƴƎŜƴ όƻŦǘƳŀƭǎ Ƴƛǘ ǳƴōŜƎǊŜƴȊǘŜǊΣ αŜǿƛƎŜǊά [ŀǳŦȊŜƛǘύΣ 

als auch die jüngeren, derzeit maximal 20-jährigen Messstiftungen eingetragen werden und das in 

der Pfarrregistratur, danach dauerhaft im Pfarrarchiv verwahrt wird. Wird ein neues Stiftungsbuch 

eröffnet, sind alle ggf. noch laufenden Stiftungsverpflichtungen entsprechend zu übertragen. 

Amtsblatt Nr. 14/2003 
Der CIC 1983 sieht im Lichte von can.535 § 1 (vgl. auch can. 895) die Führung pfarrlicher Firmbücher 

nicht mehr allgemeinrechtlich verpflichtend vor. Dennoch wurden auch bislang ς ganz im Sinne der 

Diözesanleitung ς die Firmbücher in den Pfarreien als Teil der Pfarrmatrikeln gewohnheitsmäßig wei-

ǘŜǊƎŜŦǸƘǊǘ ΧΧƻōŜǊƘƛǊǘƭƛŎƘ CƻƭƎŜƴŘŜǎ ǾŜǊŦǸƎǘΥ 

In allen Pfarreien und diesen gleichgestellten Seelsorgestellen des Bistums Regensburg, denen die 

Matrikelführung obliegt, ist, selbst wenn diese in der ReƎŜƭ ƴƛŎƘǘ αCƛǊƳƻǊǘŜά ǎƛƴŘΣ ƴŜōŜƴ ŘŜƴ ¢ŀǳŦ-, 

Ehe- und Totenbücher sowie dem Verzeichnis der Kirchenaustritte auch ein Firmbuch zu führen (Erst-

kommunikantenbücher sind freigestellt), das der pfarrlichen Visitation unterliegt (ca. 535 § 4). 

Amtsblatt Nr. 5/1999 

Aus gegebenem Anlass wird darauf hingewiesen, dass die Tauf-, Firmungs-, Ehe- und Totenbücher in 

den Pfarreien weiterhin handschriftlich zu führen sind.  

Amtsblatt Nr. 11/1995 

In jeder Pfarrei sowie in jeder anderen selbständigen Seelsorgestelle ist außer den in c. 535 § 1 CIC 

vorgeschriebenen pfarrlichen Kirchenbüchern ein Verzeichnis der Kirchenaustritte zu führen. 

Amtsblatt Nr. 11 vom 25.10.1995 

Ein Verzeichnis der Kirchenaustritte ist in jeder Pfarrei sowie in jeder anderen selbständigen Seelsor-

gestelle zu führen. Die Form ist nicht vorgeschrieben. 

 

Fragen zur Auskunftserteilung können an das Bischöfliche Zentralarchiv gestellt werden. 

St. Petersweg 11-13 

93047 Regensburg 

  

Tel.: +49 941 597-2520 

Fax: +49 941 597-2521 

E-Mail: archiv@bistum-regensburg.de

mailto:archiv@bistum-regensburg.de
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1.3. Basics - Meldewesen Plus  
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9. Schriftdokument aufgrund einer Vorlage erstellen ............................................................................ 36 

10. Briefvorlage erstellen .......................................................................................................................... 37 

11. Serienbrief drucken (einfache Variante) ............................................................................................. 43 
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Vorwort: 

Um kirchliche Amtshandlungen eintragen und bearbeiten zu können und dabei effektiv und richtig vor-

ȊǳƎŜƘŜƴΣ ƳǸǎǎŜƴ ƛƳ ±ƻǊŦŜƭŘ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿƻǊǘƭƛǎǘŜƴά ŜǊǎǘŜƭƭǘΣ 9ƛƴǎǘŜƭƭǳƴƎŜƴ ό{ǘƻƭƎŜōǸƘǊŜƴύ ǾƻǊƎŜƴƻƳƳŜƴΣ 

und grundsätzliche und immer wiederkehrende Arbeitsschritte beherrscht werden, die hier erklärt sind.  

Falls Sie gerade neu in einem Pfarrbüro angefangen haben, überprüfen Sie bitte, ob Ihre Vorgängerin / ihr 

Vorgänger, die entsprechenden Einstellungen (Schlüsselwörter, AdressZielgruppe, Pfarreidokumente, 

Vorlagen) vorgenommen hat. Sollte das nur zum Teil oder gar nicht der Fall sein, müssen Sie dies nachho-

len. 
In den einzelnen Kapiteln der nachfolgenden kirchenrechtlichen Bearbeitungen für MW-Plus (Taufe, EK, 

Firmung Trauung usw.) wird lediglich darauf verwiesen, sofern diese Arbeitsschritte dafür notwendig sind. 

½ǳǊ ǿŜƛǘŜǊŜƴ ±ŜǊǘƛŜŦǳƴƎ ǎƛƴŘ ƛƴ ŘŜƴ ŜƛƴȊŜƭƴŜƴ YŀǇƛǘŜƭƴ ǳƴŘ ƛƳ α.ŀǎƛŎǎά IƛƴǿŜƛǎŜ ŀǳŦ ŘƛŜ a²-Plus Anwen-

derhandbücher der EDV-Schulungen. 

²ƛǊ ǿŜƛǎŜƴ ŀǳǎŘǊǸŎƪƭƛŎƘ ŘŀǊŀǳŦ ƘƛƴΣ Řŀǎǎ ŘƛŜ ǾƻǊƭƛŜƎŜƴŘŜƴ α.ŀǎƛŎǎά ǳnd die in den einzelnen nachfol-

genden Kapitel beschriebenen MW-tƭǳǎ .ŜŀǊōŜƛǘǳƴƎŜƴ .ŜǎǘŀƴŘǘŜƛƭ ŘŜǎ αIŀƴŘōǳŎƘ ŦǸǊ Řŀǎ tŦŀǊǊōǸǊƻά 

sind und als Nachschlagewerk bei der täglichen Arbeit im Pfarrbüro dienen. Schulungen im Programm 

Meldewesen Plus (Kirchliche Amtshandlungen, Grundkurs, Korrespondenz, Workshops) können damit 

nicht ersetzt werden. Vielmehr sind diese unabdingbar, um mit dem Programm richtig und zügig arbei-

ten zu können. 
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1. Arbeitsfläche 
 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αMeldewesen-Plus GrundkursάΣ YŀǇƛǘŜƭ м oder 

Anwenderhandbuch αYƛǊŎƘƭƛŎƘŜ !ƳǘǎƘŀƴŘƭǳƴƎŜƴά Kapitel 1 

 

Nachdem Sie Meldewesen-Plus aufgerufen haben, wird die Arbeitsfläche angezeigt. 

 

Titelleiste 

Menüleiste 

Lesezeichenleiste 
 

Fensterleiste 
 

Symbolleiste 
 

Hauptnavigator 
 

Aktionsleiste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Navigator 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Statusleiste  
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2. Schlüsselwortlisten erstellen 
 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αMeldewesen-Plus GrundkursάΣ YŀǇƛǘŜƭ рΦм oder 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αKirchliche Amtshandlungenά YŀǇƛǘŜƭ о 

 

Wurden noch keine Schlüsselwort-Listen erstellt, gehen Sie wie folgt vor:  

 

1. YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƳ bŀǾƛƎŀǘƻǊ ŀǳŦ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿǀǊǘŜǊά 

2. YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎƭŜƛǎǘŜ ŀǳŦ α9ǊǎǘŜƭƭŜƴά  

3. ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿƻǊǘƭƛǎǘŜ 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Die vorgegebenen Namen der Schlüsselwortliste können über eine Liste ( q ) gewählt werden, 

z.B. Bestatter. 

2) IƛŜǊ ƪǀƴƴŜƴ ŘƛŜ {ŎƘƭǸǎǎŜƭǿǀǊǘŜǊ ŜƛƴƎŜǘǊŀƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴΦ WŜŘŜǊ .ŜƎǊƛŦŦ ǿƛǊŘ Ƴƛǘ ŘŜǊ αwŜǘǳǊƴ-¢ŀǎǘŜά 

(Enter) abgeschlossen und steht in einer eigenen Zeile.  

Bei Schlüsselwörtern, die in Auswertungen Auswahlkriterium sein können, darf kein 

Komma oder Semikolon verwendet werden. 
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Tipp: Geben Sie die Begriffe in alphabetischer Reihenfolge ein, um sie beim Zuordnen im 

Personendokument schneller zu finden. 

 

Nachdem Sie Schlüsselwörter erfasst, ergänzt oder gelöscht haben, muss Meldewesen-

Plus komplett geschlossen und wieder geöffnet werden, damit die Änderungen zur 

Verfügung stehen (nur die Datenbank Meldewesen-Plus schließen, in dem Sie auf das 

αXά ƪƭƛŎƪŜƴΣ ƴƛŎƘǘ bƻǘŜǎύ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nachfolgende Schlüsselwortlisten sollten erstellt werden: 

2.1. Bankverbindung 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

2.2. Bestatter (Bestattungsinstitut) 
 

z.B.  
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2.3. Bestattungsart 
 

z.B.  

 

 

 

2.4. Bestattungsort (Friedhöfe) 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

 

2.5. BezugspersonenRollen (Familienbild) 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

2.6. Ehrenamt 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

2.7. Geistliche 
 

z.B.  
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2.8. Grabstelle  
 

z.B.  

 

 

 

 

2.9. Grund (Kirchgeldbefreiung) 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

2.10. Kirche 
 

z.B.  

 

 

 

 

2.11. MW-Plus Nutzer 
 

z.B.  

 

 

 

 

2.12. Sterbeort (gilt auch für Geburtsort, Standesamt und Austrittsort) 
 

z.B.  

 

 

 

 

2.13. Tätigkeit 
 

z.B.  
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2.14. Taufspruch-Text 
z.B.  

 

 

2.15. Titel 
 

z.B.  

 

 

 

 

 

2.16. Weihe 
 

z.B.  
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3. Schlüsselwortliste AdressZielgruppe 
 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αMeldewesen-Plus GrundkursάΣ YŀǇƛǘŜƭ мн oder 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αKirchliche Amtshandlungenά YŀǇƛǘŜƭ о 

 

Mit Adress-/Zielgruppen können Sie Personen z.B. der KV, dem PGR, dem Kirchenchor, Lektoren, 

Kommunionhelfer etc. oder auch die jeweiligen Personen der jährlich wiederkehrenden Sakramen-

tenspendungen (Erstkommunion, Firmung) zuordnen. 

5ƛŜ {ŎƘƭǸǎǎŜƭǿƻǊǘƭƛǎǘŜ α!ŘǊŜǎǎ½ƛŜƭƎǊǳǇǇŜά ǎǘŜƘǘ ȊǳǊ ±ŜǊŦǸƎǳƴƎ ƛƳ 

 

¶ Personendokument ς wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ αStichworte/Regioά 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Bei Auswertungen ς wŜƎƛǎǘŜǊƪŀǊǘŜ α!ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴά 
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¶ Bei Massenbearbeitungen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schlüsselwortliste AdressZielgruppen erstellen 

 

1. Klicken Sie im Navigator auf α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿǀǊǘŜǊά 

2. YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎƭŜƛǎǘŜ ŀǳŦ α9ǊǎǘŜƭƭŜƴά  

3. ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿƻǊǘƭƛǎǘŜ 
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1) Der Name kann über eine Liste ( q ) gewählt werden. 

2) Hier können die Schlüsselwörter eingetragen werden. Jeder Begriff wird mit der 

αwŜǘǳǊƴ-¢ŀǎǘŜά ό9ƴǘŜǊύ ŀōƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴ ǳƴŘ ǎǘŜƘǘ ƛƴ ŜƛƴŜǊ ŜƛƎŜƴŜƴ ½ŜƛƭŜΦ  

 

Bei Schlüsselwörter, die in Auswertungen Auswahlkriterium sein können, darf kein 

Komma oder Semikolon verwendet werden. 

 

Tipp: Geben Sie die Begriffe in alphabetischer Reihenfolge ein, um sie beim Zuordnen im 

Personendokument schneller zu finden. 

 

Nachdem Sie Schlüsselwörter erfasst, ergänzt oder gelöscht haben, muss Meldewesen-

Plus komplett geschlossen und wieder geöffnet werden, damit die Änderungen zur Ver-

fügung stehen (nur die Datenbank Meldewesen-tƭǳǎ ǎŎƘƭƛŜǖŜƴΣ ƛƴ ŘŜƳ {ƛŜ ŀǳŦ Řŀǎ αXά ƪƭƛπ
cken, nicht Notes)  
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Bei Pfarreiengemeinschaften ist es sinnvoll, die Schlüsselwörter zu katagorisieren (\ ). Dazu müssen 

Sie die Kategorie und das Schlüsselwort durch einen \  (AltGr + ß) trennen.  

WŜŘŜǊ α\ά erzeugt eine neue Kategorie. Personen die pfarreiübergreifend helfen, ƪǀƴƴǘŜƴ ǳƴǘŜǊ αPVά 

angelegt werden, während alle übrigen Personen pro Pfarrei angelegt werden. 

 

z.B.  
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4. Vorhandene Schlüsselwortliste ändern oder ergänzen 
 

!ƴǿŜƴŘŜǊƘŀƴŘōǳŎƘ αMeldewesen-Plus GrundkursάΣ YŀǇƛǘŜƭ рΦн und 

für AdressZielgruppe auch Kapitel 12.2 

 

Wurde für einen Bereich bereits eine Schlüsselwortliste erstellt, kann diese jederzeit geändert oder 

ergänzt werden (z.B. bei Pfarrerwechsel, neuer Bestatter, geänderte Bankverbindung, neue Pfarrsek-

ǊŜǘŅǊƛƴ ΧΦύ 

 

1. Klicken Sie im bŀǾƛƎŀǘƻǊ ŀǳŦ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿǀǊǘŜǊά  

2. Lƴ ŘŜǊ !ƴǎƛŎƘǘ ǿŜǊŘŜƴ ǳƴǘŜǊ ŘŜǊ YŀǘŜƎƻǊƛŜ α{ŎƘƭǸǎǎŜƭǿǀǊǘŜǊά ŀƭƭŜ ōŜǊŜƛǘǎ ŀƴƎŜƭŜƎǘŜƴ {ŎƘƭǸǎǎŜƭπ

wörter angezeigt. 

3. Wählen Sie die gewünschte Liste aus durch  

¶ Doppelklick mit der Maus auf den Begriff oder 

¶ Anklicken mit der Maus ǳƴŘ .ŜǎǘŅǘƛƎǳƴƎ Ƴƛǘ ŘŜǊ αwŜǘǳǊƴ-¢ŀǎǘŜά ƻŘŜǊ 

¶ !ƴƪƭƛŎƪŜƴ Ƴƛǘ ŘŜǊ aŀǳǎΣ ŀƴǎŎƘƭƛŜǖŜƴŘ ƛƴ ŘŜǊ !ƪǘƛƻƴǎƭŜƛǎǘŜ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴά ǿŅƘƭŜƴΦ 

 

 

 

 

 

 

 


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































