STELLENAUSSCHREIBUNG

Der Pfarrverband Erdinger Moos sucht als Krankheitsvertretung zum
nachstmadglichen Zeitpunkt langstens befristet bis 30.11.2025

Eine Pfarrsekretarin (m/w/d) in Teilzeit (20 Std/Woche)

Ihre Aufgaben:

Allgemeine Sekretariatsaufgaben
Erstansprechpartner flr Besucher und Gaste des Pfarrblros

Annahme von Messstipendien, Aufnahme von Tauf-, Trau- und
Bestattungsanmeldungen

Fuhrung der Matrikelblcher
Friedhofsverwaltung

Offentlichkeitsarbeit (Gottesdienstanzeiger, Presse, Internet)

lhr Profil:

Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit
Berufserfahrung (Burokaufmann/-frau) oder eine vergleichbare Ausbildung im
Verwaltungsbereich sowie einschlagige Berufserfahrung

Sie verflgen Uber gute IT-Kenntnisse (MS-Office) und sind bereit, sich in
kirchenspezifische EDV-Programme schnell einzuarbeiten

Sie arbeiten gerne im Team, sind empathisch, diskret und belastbar
Sie arbeiten selbstandig, zuverlassig und zielgerichtet

Sie identifizieren sich mit den Grundsatzen, Werten und Zielen der katholischen
Kirche und haben idealerweise Kenntnisse Uber die Strukturen und
Verwaltungsablaufe

Wir bieten lhnen:

Einen vielseitigen und interessanten Arbeitsplatz in einem familidren Team
Teilnahme an Weiterbildungen

Vergltung nach ABD (entspricht TVOD)

Zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. betriebliche Altersversorgung,
Ballungsraumzulage, Krankenzusatzversicherung und
Kinderbetreuungszuschuss

Bewerbungen bitte per E-Mail an TValiyaparampil@ebmuc.de: | .
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