
 
Job Title:   Business Administrator    Department:        Administration 
      
Reports To:        Pastor  Direct Reports:     Office Staff, Maintenance, Custodians 
       
FLSA Status:   Exempt       Classification:      Full‐Time, 40+ hours/week 
 
     

Position Summary:   The Parish Business Administrator serves in a key management position as a staff 
resource in support of the Pastor ensuring that parish needs in administration, human resources, 
finance and facilities are fulfilled, resulting in a pastoral environment that aligns with the mission of the 
parish. 

 
 
Essential Functions of the Position: 

 Manage Human Resources ‐ Hiring, onboarding, payroll, personnel documentation 

 Assure adherence to Archdiocesan policies, procedures, and requirements 

 Oversee maintenance of buildings, equipment, and grounds 

 Coordination of Safe Environment program for employees and volunteers 

 Prepare and oversee budget 

 Bookkeeping 
 
Job Requirements (Knowledge, Skills and Abilities):  

 Must have a deep knowledge/subject matter expertise of Catholicism 

 Bookkeeping competencies ‐ Math, organization, attention to detail, data entry 

 Ability to maintain confidentiality 

 Strong interpersonal skills 

 Collaborative nature 

 Excellent written and verbal communication skills 
 
Job Qualifications: (Education and Experience): 
 
Education: 

 Degree in Business Administration, Accounting, or Finance preferred 
 
Experience: 

 3+ years of Business Administration 

 Accounting or Finance experience   

 Supervisory experience 
 
Physical Requirements: 

 Must be able to work on site 

 Must be able to lift 25 pounds 

 Must be able to sit for long periods of time 
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