/“BISTUM
REGENSBURG

bischofliches

jugendamt

DIOZESE REGENSBURG

. JUNGE MENSCHEN IM LEBEN UND IM GLAUBEN FORDERN UND FC

‘ — = ¥ ‘ : . Externe Stellenausschreibung

§ = e — = f

Assistenzkraft (m/w/x)
Dienstort: PropsteistraBe 12, 93413 Cham
Teilzeit (13 Std. / Woche), unbefristet, zum 01.09.2026

Bischofliches Ordinariat Regensburg — Hauptabteilung Seelsorge
Bischofliches Jugendamt - Katholische Jugendstelle Cham

Referenz-Nr.: 963.HA2-BJA.CHA.Assistenz.ext

Aufgabengebiet:

Bearbeitung administrativer und biiroorganisatorischer Vorgange

Empfang und Betreuung von Besuchern und Gasten

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Arbeitstreffen und Veranstaltungen
Erstellung von E-Mails/Briefen, Protokollen sowie Aktualisierung der Homepage
Fiihren der Adressdatenbank und Aktenverwaltung

Koordinierung von Terminen und Uberwachung der Fristen

Buchungsvorbereitung sowie Zusammenstellung der Unterlagen fiir Zuschussantrage
Sachbearbeitung Flihrungszeugnisse

Anforderungsprofil:

e  Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung in einem Verwaltungsberuf
z.B. Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/x) oder dhnliche Qualifikation

e  Fundierte Berufserfahrung im Sekretariat

e  EDV-Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office Professional

e  Organisatorische Fahigkeiten, Flexibilitdt, selbstandige Arbeitsweise

e Bereitschaft, sich auf die Besonderheiten der Zusammenarbeit mit Enrenamtlichen in der Jugendarbeit
einzulassen
e |dentifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen:
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Interessanter, Flexible Attraktive 30 Tage Urlaub Fort- und Ai::;fﬂ;i?i Weitere
moderner und sicherer Arbeitszeiten und und faire +24.12.,31.12,, . B . . ge. Zusatzleistungen, wie
, . , : ~ , Weiterbildungs- Beihilfeversicherung, -
Arbeitsplatz bei einem Mobiles Arbeiten Vergutung Faschingsdienstag angebote Kinderbetreuungs. Deutschlandticket
sozialen Arbeitgeber (nach Maglichkeit) nach ABD frei 9 g Job, Rabatte, uvm.

zuschuss

Mehr Informationen finden Sie unter www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an bewerbung@bistum-regensburg.de.

Adresse: Bischofliches Ordinariat Regensburg, HA Personal, Niedermiinstergasse 1, 93047 Regensburg

Bei Riickfragen kdnnen Sie sich gerne an den kaufmannischen Leiter des Bischdflichen Jugendamts, Herrn
Christoph Streit, unter 0941 597 2271 wenden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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