BISTUM
REGENSBURG

Externe Stellenausschreibung

Fachkraft Registratur (m/w/x)
Teilzeit (19,5 Std./Woche), befristet zum 31.07.2027, ab sofort

Bischofliches Ordinariat Regensburg, Hauptabteilung 1, Querschnitt - Verwaltung und Organisation
Fachbereich Registratur

Referenz-Nr.: 985.HA1.Registratur-FK.ext

Aufgabengebiet:

o Selbststindige Sichtung, Bewertung und archivgerechte Aufbereitung von behordlichem Schriftqut

e Fachgerechte Zuordnung und Einordnung von Schriftstiicken und Vorgéngen in bestehende
Aktenstrukturen

o Selbststandige Verwaltung, Pflege und Organisation von Aktenbestdnden

e Durchfliihrung von Aktenrecherchen sowie Ausgabe und Riicknahme von Akten einschlieBlich der
Filihrung entsprechender Verzeichnisse und Nachweisdokumentationen

Anforderungsprofil:

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Beschaftigtenlehrgang 1 oder eine mindestens 3-jdhrige
Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

Berufserfahrung im Bereich der Registratur wiinschenswert

Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket

Verantwortungsbereitschaft, selbststéndige, strukturierte und effiziente Arbeitsweise

Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen:
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Betriebliche

Interessanter, Flexible Attraktive 30 Tage Urlaub Fort und Alt Weitere
moderner und sicherer Arbeitszeiten und und faire +24.12.,31.12,, - B o ersvotisorge, Zusatzleistungen, wie
- o _ B - - Weiterbildungs- Beihilfeversicherung, -
Arbeitsplatz bei einem Mobiles Arbeiten Verglitung Faschingsdienstag angebote Kinderbetreuunas.. Deutschlandticket
sozialen Arbeitgeber (nach Maglichkeit) nach ABD frei 9 9 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 die Leitung Registratur, Frau Christina Heinrich,
Tel. 0941/5971050, wenden.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung!
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