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ein:e Pfarramtssekretér:in (m/w/d) in Teilzeit fiir das Pastoralbiiro in der

= Der Katholische Kirchengemeindeverband der
I & Seelsorgeeinheit Disseldorfer Rheinbogen sucht
b schnellstmaglich

Burscheiderstr. 22 in 40591 Diisseldorf

Der kath. Kirchengemeindeverband Dilsseldorfer Rheinbogen umiasst 5 Kirchengemeinden mit insgesamt 5
Kinderiagesstitien. Das Pastoralbilro ist die erste Anlaufstelle fir unsera Besucher und somil eine wichlige
Anlaufstelle fir das Leban der Plarrgemeinda.

Ihre Aufgaben:

Sie sind die ersle Anlaufsiele fir die Besucher in unserem Pastomalblro

Sie betreuen den Publikumsverkehr und die Organisation des Gemeindelebens (Telefondienst, Vor- und
Machbereitung von Sitzungen elc.)

Sie belreuen eigenverantwortlich und selbstslandig die pfarrlichen Aufgaben wie Taufanmeldung, Anmeldung
Zur Trauumng, alc.

Sie eredigen anfallenden Schriftverkehr und allgemeine Sekretarials- und Verwallungsaufgaben
{Dokumentenarsiellung und Versand, koordinierende Tatigkeilen, Materialbeschaffung und -verwallung,
Schriftgutverwaliung efc.)

Tatigkeiten wia Terminplanung, Kassenibhrung und allgemeine administralive Aufgaben werden durch Sie
durchgefilhrl

lhr Prafil:

Sie haben sine abgeschiossana kfm. Ausbildung

Sie besitren eine hichst ausgepragte Verraulichkeit und Verbindlichkeit

Eigenschaften wie Kommunikationsfahigkeil, Engagement, Belastbarkeit, Teamfahigkeil sowie ain
freundliches und zuvorkommendes Wesen sind fir Sie salbstvarstdndlich

Sie sind aufgeschlossen gegenlber einer Einarbeitung in unsera Individualsoftware (Meldewesen) und
gegeniliber der Oplimierung von Arbeitsablaufan

Sie sind in der Lage selbststdndig Korrespondenzen zu fillhren und ikre Aufgaben strukiurier durcheufiihren
Ihre gulen Microsoft Office Kenntnissa satzen wir voraus

Wir bieten Thnen:

Vergltung nach der kirchlichen Arbeits- und Vergitungsordnung (KAVO)
Ein kollagiales und freundliches Miteinander

Einen abwechslungsreichen und vielseiligen Arbeitsplatz

Halle, moderne Birordume und ein angenahmes Arbeitsklima
Zusatdiche Altersversorgung und Sozialleistungen
Weiterentwicklungsmadglichkeiten durch Fort-fWeiterbildungen
kMaglichkeiten zur Teilnahme an Exerzitien und Einkehrtagen
Jobrad-easing/Joblicket

Eine positive Grundeinstellung gegendber der katholischen Kirche und eine aklive Teilnahme am kirchlichen Laben ist
winschenswerl.

Haben wir lhr Interesse gewackl? Dann schicken Sia Ihre aussagekrifligen Bewerbungsunterlagen bitle an:

Katholischer Kirchengemeaindevarband
Drilsseldorfer Rhainbogan

Frau Martha Heide
Vemwaltungslelfung

Martha heidei@erzbistum-koeln.da
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