
VERWALTUNGSMITARBEITER (M/W/D) BDKJ - FACHSTELLE

MANRESA UND TALITHA

in Teilzeit

Das Bistum Augsburg sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Hauptabteilung II -

Verbände/BDKJ- einen Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) für die Fachstelle "Manresa

und Talitha" in Teilzeit (10 Wochenstunden) . Der Dienstort ist in Augsburg.

"Manresa" ist eine Fachstelle für Jungenpädagogik in Trägerschaft des katholischen

Jugendverbands "Gemeinschaft Christlichen Lebens – Jungen und Männer (GCL-JM)" im

Bistum Augsburg. "Talitha" ist eine Fachstelle für Mädchenpädagogik in Trägerschaft 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 gefördert. Sie arbeiten kooperativ gemeinsam an einem

Dienstort.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

Erledigung allgemeiner Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben (Telefondienst,

Schriftverkehr, Terminplanung, Versand usw.)

Kontakt mit dem BDKJ und seinen Mitgliedsverbänden

Mitarbeit bei der Planung, Organisation und Durchführung von Veranstaltungen

Buchhaltung, Führen der Bargeldkasse und Erstellung der Jahresabschlüsse

Entwurf und Gestaltung von Einladungen, Broschüren und Flyern

Ihr Anforderungsprofil:

Abschluss einer kaufmännischen Ausbildung oder Verwaltungsausbildung

Gute Kenntnisse im Umgang mit moderner Bürokommunikation

Team- und Kommunikationsfähigkeit, Flexibilität

Selbständige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise

Freundlicher und offener Umgang mit Menschen

Identifikation mit den Grundsätzen und Zielen der Jugendverbände J-GCL und PSG und

der katholischen Kirche

Ihre Vorteile:

Eine unbefristete, sinnstiftende und verantwortungsvolle Tätigkeit für eine

wertgebundene Institution

Kollegiales Team und angenehmes Arbeitsklima



Ein abwechslungsreiches Arbeitsumfeld, geregelte Arbeitszeiten

Besondere Sozialleistungen und leistungsgerechte Vergütung nach Entgeltgruppe 6 ABD

Breitgefächerte Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

Das Bistum Augsburg ist mit 1,3 Millionen Katholiken das zweitgrößte Bistum in Bayern.

In der zentralen Verwaltung sind 1.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beschäftigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 19.07.2022

Bischöfliches Ordinariat Augsburg – Personalabteilung Verwaltungspersonal

Ansprechpartner Recruiting: Herr Johannes Kramer (Tel: 0821/ 3166-1316)

Jetzt bewerben
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