
Wir denken und handeln inklusiv – grundsätzlich kommen alle Stellenangebote 
für Menschen mit Behinderung in Betracht.  

Externe Stellen-
ausschreibung

Das Bischöfliche Jugendamt der Diözese Regensburg sucht 
für die Katholische Jugendstelle Dingolfing zum 1. Oktober 2024 eine 

Assistenzkraft (m/w/x) 
- Teilzeit mit 15 Wochenstunden, unbefristet –

(anzugeben ist die Referenz-Nr.: 664.BJA.Assistenz.ext) 

Ihre Aufgaben: 
 Bearbeitung administrativer und büroorganisatorischer Vorgänge
 Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen

 Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Arbeitstreffen und Veranstaltungen
 Erstellung von E-Mails/Briefen, Protokollen sowie Layoutpflege/-anpassung von Veröffentlichungen

 Führen der Adressdatenbank und Aktenverwaltung

 Koordinierung von Terminen und Überwachung der Fristen
 Buchungsvorbereitung sowie Zusammenstellung der Unterlagen für Zuschussanträge

 Sachbearbeitung Führungszeugnisse

Unsere Erwartungen: 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Büroerfahrung
 Erfahrung und Bereitschaft zur Kommunikation per E-Mail, Telefon und Social Media

 EDV-Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office Professional und ggf. in Layoutprogrammen
 Flexibilität, Fähigkeit und Bereitschaft zur Teamarbeit

 Bereitschaft, sich auf die Besonderheiten der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen in der Jugendarbeit einzulassen

 Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Wir bieten: 
• Interessanter und moderner Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten

• 30 Tage Jahresurlaub plus zusätzlich 24.12., 31.12. und Faschingsdienstag frei
• Eine den Aufgaben und der Verantwortung entsprechende Vergütung

• Zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung, vermögenswirksame Leistungen,

Kinderbetreuungszuschuss und bezuschusstes Deutschlandticket-Job

Die Vergütung bestimmt sich nach den Regelungen des Arbeitsvertragsrechts der bayerischen Diözesen (ABD).

Für Vorabinformationen steht Ihnen Jugendpfarrer Ulrich Eigendorf, Tel. 0941/597-2266, gerne zur Verfügung.

Bitte beachten Sie die „Information zur Verarbeitung personenbezogener Daten (gemäß KDG)“ auf www.bistum-

regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote.

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Referenz-Nr. bis 15.08.2024 an:

Bischöfliches Ordinariat Regensburg  oder gerne auch elektronisch an 
HA Personal bewerbung@bistum-regensburg.de  
Niedermünstergasse 1    (Bitte im Mail-Betreff die Ref.Nr. angeben) 
93047 Regensburg 
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