
Kirche bedeutet Vielfalt. Diese Vielfalt im Gemeindeleben findet an vielen Orten statt. Neben

unseren Kirchen sind das besonders auch unsere Gemeindezentren, Pfarrbüros und Kitas. Diese

Orte sollen attraktive Räume für unsere Gäste und Besucher sein.  Für das Sekretariat des

Pfarreiökonomen in der Röm.-Kath. Kirchengemeinde Kraichgau such wir zum nächstmöglichen

Zeitpunkt eine/n

Mitarbeiter/in (m/w/d) für das

Sekretariat
Art der Stelle: Part-time employee

Eintrittsdatum: As of now

Ihre Aufgaben:

selbständige Erledigung aller üblichen

Aufgaben im Sekretariat

die gesamte Büroorganisation und

Telefonzentrale

Planung, Vorbereitung und Betreuung

von Veranstaltungen

Unterstützung des Pfarreiökonomen bei

anfallenden Aufgaben

Zuarbeit bei der Erstellung von

Dokumenten und Projekten

Terminkoordination / Führen von

Terminkalender

Datenrecherche

Sie bringen mit:

abgeschlossene Berufsausbildung im

Verwaltungs- oder kaufmännischen

Bereich

sicherer Umgang mit EDV-Programmen

(insbesondere Word, Excel und Outlook)

ausgeprägte Dienstleistungsorientierung

im persönlichen und telefonischen

Kontakt

Identifikation mit den Zielen und Werten

der katholischen Kirche

Berufserfahrung im Bereich Sekretariat

wünschenswert

Kommunikations- und

Organisationsfähigkeit

selbständige und sorgfältige Arbeitsweise



 Wir bieten Ihnen:

eine unbefristete Stelle mit 31,20 Wochenstunden

eine attraktiver Bezahlung nach Tarif (TVL) inkl. Sonderzahlungen und regelmäßigen

Tariferhöhungen

eine betriebliche Altersversorgung und weitere zusätzliche Sozialleistungen

eine umfassende Einarbeitung

ein Jobrad und viele Einkaufsvorteile durch Corporate Benefits

die Möglichkeit, Ihre Arbeit und Ihr Privatleben in eine gute Balance zu bringen

die Möglichkeit, sich regelmäßig weiter zu qualifizieren

ein gutes Wissens- und Qualitätsmanagement

ein Team, das Sie in Ihrer Aufgabe unterstützt

Unterstützung durch unseren Verwaltungsbeauftragten und unsere Verrechnungsstelle in

Obrigheim

Interessiert?

Dann bewerben Sie sich jetzt.

Wir freuen uns auf Sie.

Jetzt bewerben

Ich bin Ihr Ansprechpartner und freue mich, Sie kennenzulernen.

Markus Sager

Verrechnungsstelle Obrigheim –

mehr unter: 

https://www.verrechnungsstelle-obrigheim.de/

https://ebfr.onlyfy.jobs/application/apply/0vv8bf750q8uy0k2zxm0042sh472x8o
https://www.verrechnungsstelle-obrigheim.de/
https://www.instagram.com/accounts/login/?next=/vst_obrigheim/
https://www.facebook.com/VstObrigheim/
https://www.xing.com/pages/verrechnungsstelle-obrigheim

