BISTUM
REGENSBURG

Externe Stellenausschreibung

o “

Sekretariatskraft / Teamassistenz (m/w/x) fiir das Dienstleistungszentrum Regensburg

Vollzeit (39 Std. / Woche), unbefristet, zum nachstmdglichen Zeitpunkt

Bischofliches Ordinariat Regensburg — Hauptabteilung 3 Pastorales Personal und

Pfarreienunterstiitzung— Abteilung Pfarreienunterstiitzung
Referenz-Nr.: 698.HA3.Sekretariat.ext

In unserem ersten Dienstleistungszentrum (Standort Regensburg) verstirken Sie unser Team als
Sekretariatskraft /|  Teamassistenz  und  unterstiitzen so  die  Dienstleistungsangebote
Verwaltungskoordination und Verwaltungsleitung sowie die Kirchenstiftungen vor Ort.

Aufgabengebiet:

e Eigenstindige Abwicklung des Schriftverkehrs mit den Kirchenstiftungen

e Protokollfiihrung sowie Erstellung von Mitschriften fiir Besprechungen

e Erstellung von Terminunterlagen (z.B. Prasentationen, Handouts, etc.)

e Zuarbeit fiir die Verwaltungsleitung und Verwaltungskoordination in allen anfallenden
Aufgabenbereichen

e Bei Bedarf Besuch der Kirchenstiftungen vor Ort

e Erste Ansprechperson fiir den Parteiverkehr im Dienstleistungszentrum wihrend den Offnungszeiten

o  Weitere Aufgaben in Zusammenhang mit den Kirchenstiftungen sowie den Dienstleistungsangeboten

Anforderungsprofil:

e Abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder dhnliche Qualifikation

e Vorzugsweise mit Berufserfahrung in einem einschlagigen Bereich (z.B. als Sekretariatskraft, 0.A.)

e Fiihrerschein Klasse B wiinschenswert

e Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket

e lern- und Verantwortungsbereitschaft, sowie Zuverldssigkeit

o Kommunikationsfahigkeit, organisatorische Fahigkeiten, Selbststandige Arbeitsweise, Teamfahigkeit
e |dentifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen:
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Betriebliche

Interessanter, Flexible Attraktive 30 Tage Urlaub Fort- und Alteae Weitere
moderner und sicherer Arbeitszeiten und und faire +24.12.,31.12,, 5 5 o SY0 ‘sorge, Zusatzleistungen, wie
- o ; ) . : - Weiterbildungs- Beihilfeversicherung, -
Arbeitsplatz bei einem Mobiles Arbeiten Verguitung Faschingsdienstag angebote Kinderbetreuunas— Deutschlandticket
sozialen Arbeitgeber (nach Maglichkeit) nach ABD frei 9 e 9 Job, Rabatte, uvm.
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Mehr Informationen finden Sie unter www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 24.11.2024 an bewerbung@bistum-regensburg.de.
Adresse: Bischdofliches Ordinariat Regensburg, HA Personal, Niedermiinstergasse 1, 93047 Regensburg

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



