Stellenausschreibung

Die Kath. Kirchenstiftung St. Josef Undorf
und Kath. Kirchenstiftung St. Michael Etterzhausen

suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
Sekretdrin (m/w/x)
- Teilzeit mit 21 Wochenstunden -

Aufgabengebiet:

Selbststandige Organisation des Sekretariats, Eigenstandige Organisation
Unterstitzung der Zustandigen bei BaumaRnahmen in den Pfarrkirchenstiftungen, Gebaudeverwaltung
Ansprechperson fir interne und externe Kontakte

(bspw. Zusammenarbeit mit PGR, Kirchenverwaltung und ehrenamtlichen Mitarbeitern)
Allgemeine Sekretariatsarbeiten (bspw. Erstellung und Pflege von Dateien in Word und Excel, Meldewesen etc.)

Terminplanung, Korrespondenz- und Postbearbeitung, Aktenfiihrung, Matrikelblcher

Verwaltung von Ein- und Ausgangsrechnungen, Kontoflihrung
Annahme von Mess-Stipendien
Personalverwaltung
Mitarbeit beim Erstellen des Pfarrbriefes

Anforderungsprofil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung als Kaufmann/-frau fur Bliiromanagement oder
Verwaltungsfachangestellte/r mit einschlagiger Berufserfahrung
Sehr gute kommunikative Fahigkeiten und eine natirliche Hilfsbereitschaft/ Freundlichkeit,
auch am Telefon und im Gesprach mit schwierigen Anrufern
Besonderes Mal} an Verschwiegenheit und Zuverlassigkeit, Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket
Teamfahigkeit sowie selbststandige, effiziente, strukturierte und serviceorientierte Arbeitsweise
Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen:

Interessanter und moderner Arbeitsplatz in Undorf und Nittendorf
mit flexiblen Arbeitszeiten in einem kollegialen Team
Eine den Aufgaben und der Verantwortung entsprechende Verglitung
30 Tage Jahresurlaub, Zahlreiche Zusatzleistungen,
z. B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung, vermogenswirksame Leistungen, etc.
Die Vergitung bestimmt sich nach den Regelungen des Arbeitsvertragsrechts der bayerischen Diézesen (ABD).
Fiir Vorabinformationen steht lhnen das Pfarrbiiro Undorf unter Tel. 09404-8595 gerne zur Verfligung.

lhre volistindigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis 07.04.2024 an:
Kath. Kirchenstiftung St. Josef Undorf, Josef-Jobst-Str. 19, 93152 Nittendorf
oder gerne auch elektronisch

in einem einzigen PDF-Dokument an:
undorf@bistum-regensburg.de



