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Stellenausschreibung

Die Rom.-kath. Pfarrei Selige Martyrer vom Minchner Platz sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine

Sekretariatsfachkraft (m/w/d)

flr den Pfarreisitz in Dresden-Plauen. Die unbefristete Stelle ist mit einem Beschéaftigungsumfang von

40 % einer Vollzeitanstellung, dies entspricht 15,36 Wochenstunden, zu besetzen.

lhre Aufgaben:

Beantragung und Abrechnung von Foérdermitteln

Koordination und Organisation von Anmeldeverfahren bei pastoralen Aktionen [u. a. Vorbereitung
Erstkommunions- und Firmkurs, RKW]

Mitwirkung im Vertragsmanagement

Unterstitzung in der Buchhaltung mit Einarbeitung in alle buchhaltungsrelevanten Themen, damit
diese zukiinftig ibernommen werden kann

allgemeine Verwaltungstatigkeiten, wie Bearbeitung von schriftlichen Anfragen

lhr Profil:

abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

sicherer Umgang mit Office-Programmen

verantwortungsbewusstes, strukturiertes und selbststandiges Arbeiten

Freude am Arbeiten im Team

Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche, ihrem Dienst und ih-

ren Einrichtungen im Sinne der Grundordnung des Kirchlichen Dienstes

Wir bieten:

unbefristete Anstellung

Vergiitung nach Kirchlicher Dienstvertragsordnung vom Bistums Dresden-Meil3en
zusatzliche arbeitgeberfinanzierte Altersversorgung und weitere Sozialleistungen
umfassende Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

verantwortungsvolle, vielseitige Tatigkeit im Verwaltungsteam mit qualifizierter Einarbeitung

_ Schwerbehinderte Personen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Bewerbungen, gern auch per E-Mail, richten Sie bitte an:

ROm.-kath. Pfarrei Selige Martyrer vom Minchner Platz
Personlich Yvonne Fischer
BernhardstraBe 42 in 01187 Dresden

yvonne.fischer@pfarrei-bddmei.de

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Verwaltungsleiterin Yvonne Fischer (0173 / 3733564].



