BISTUM AUGSBURG

VERWALTUNGSMITARBEITER (M/W/D) BDKJ - FACHSTELLE

MANRESA UND TALITHA
in Teilzeit

Das Bistum Augsburg sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir die Hauptabteilung Il -
Verbande/BDKJ- einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) fir die Fachstelle "Manresa
und Talitha" in Teilzeit (10 Wochenstunden) . Der Dienstort ist in Augsburg.

"Manresa" ist eine Fachstelle fir Jungenpadagogik in Tragerschaft des katholischen
Jugendverbands "Gemeinschaft Christlichen Lebens — Jungen und Manner (GCL-JM)" im
Bistum Augsburg. "Talitha" ist eine Fachstelle fliir Madchenpadagogik in Tragerschaft der
Pfadfinderinnenschaft St. Georg (PSG) im Bistum Augsburg. Beide Fachstellen sind
angeschlossen an den "BDKJ" (Bund der Deutschen Katholischen Jugend) und werden
durch das Bistum Augsburg gefordert. Sie arbeiten kooperativ gemeinsam an einem
Dienstort.

Ilhr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

e Erledigung allgemeiner Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben (Telefondienst,
Schriftverkehr, Terminplanung, Versand usw.)

Kontakt mit dem BDKJ und seinen Mitgliedsverbanden

Mitarbeit bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
Buchhaltung, Fliihren der Bargeldkasse und Erstellung der Jahresabschlisse
Entwurf und Gestaltung von Einladungen, Broschiren und Flyern

lhr Anforderungsprofil:

e Abschluss einer kaufmannischen Ausbildung oder Verwaltungsausbildung

e Gute Kenntnisse im Umgang mit moderner Birokommunikation

e Team- und Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitat

e Selbstandige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

e Freundlicher und offener Umgang mit Menschen

e |dentifikation mit den Grundsatzen und Zielen der Jugendverbande J-GCL und PSG und
der katholischen Kirche

lhre Vorteile:

e Eine unbefristete, sinnstiftende und verantwortungsvolle Tatigkeit fir eine
wertgebundene Institution

¢ Kollegiales Team und angenehmes Arbeitsklima



e Ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld, geregelte Arbeitszeiten
e Besondere Sozialleistungen und leistungsgerechte Verglitung nach Entgeltgruppe 6 ABD
e Breitgefacherte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Das Bistum Augsburg ist mit 1,3 Millionen Katholiken das zweitgroRte Bistum in Bayern.
In der zentralen Verwaltung sind 1.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschaftigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 19.07.2022

Bischofliches Ordinariat Augsburg — Personalabteilung Verwaltungspersonal
Ansprechpartner Recruiting: Herr Johannes Kramer (Tel: 0821/ 3166-1316)

Jetzt bewerben



https://bistumaugsburg.hr4you.org/job/apply/524
http://www.tcpdf.org

