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Kirche fiir die Menschen in der Stadt.

Flr unser Zentralblro suchen wir zum 01.12.2022
eine Fachkraft fiir Pfarrsekretariat

Die Beschaftigung erfolgt in Teilzeit mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 24,25

Stunden. Die Verglitung erfolgt nach der Arbeitsvertragsordnung des Bistums Fulda,

Entgeltgruppe 5.

Zu den Aufgaben gehoren:

. Allgemeine Sekretariatsarbeiten (Schriftverkehr, Telefondienst, Terminplanung, )

. Verwaltungs- und allgemeine Sekretariatsarbeiten, insbesondere Telefonate,
Korrespondenz, Aktenverwaltung, Versand und Ablage

o Einsatz im Back- und Frontoffice

o Kirchliches Meldewesen

o Kasualien bearbeiten

Wir erwarten:

o Eine einschlagige Biiro- oder Verwaltungsausbildung

o routinierter Umgang mit den MS-Office-Anwendungen und
Kommunikationsmedien (E-Mail, Telefon) sowie die Fahigkeit, sich schnell in neue
Anwendungssoftware einzuarbeiten

o Zugehorigkeit und Identifikation mit den Zielen der katholischen Kirche

o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o kommunikative und kontaktfreudige Personlichkeit mit einem hohen Mal3 an
Organisationgeschick, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Wir bieten:

o Eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe

. Mitarbeit in einem motivierten Team

e  Tatigkeit in einem wertschatzenden Umfeld

e  Verglitung, zusatzliche Altersvorsorge und sonstige Sozialleistungen nach den
Vergutungsrichtlinien der Bistums-KODA Fulda (AVO)

Wenn wir ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf die Ubersendung Ihrer
aussagefahigen Bewerbungsunterlagen, gerne auch als Online-Bewerbung bis zum
30.08.2022 an:

Katholische Innenstadtpfarrei, Nonnengasse 13, 36037 Fulda bzw.
anja.kamrad@bistum-fulda.de

,Der Verantwortliche unterliegt bei der Verarbeitung personenbezogener Daten dem
Kirchlichen Datenschutzgesetz des Bistums Fulda (KDG). Die von Ihnen zur Verfigung
gestellten Informationen werden ausschliellich zur Durchfiihrung des
Bewerbungsverfahrens verwendet. Eine Riickgabe oder Loschung der
Bewerbungsunterlagen erfolgt spatestens nach 6 Monaten, sofern sie keiner
Verwendung zu anderen Zwecken ausdrucklich zugestimmt haben. Weitere
Informationen zur Verarbeitung und zum Daten-schutz finden sie unter
https://www.bistumfulda.de/bistum_fulda/bistum/personalverwaltung

Bankverbindung: Sparkasse Fulda - IBAN DE28 53050180 00000618 81 - B1C HELADEF 1FDS
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