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Bad Orb - Aufenau

Die katholische Pfarrei St. Martin ist eine lebendige Pfarrei in Bad Orb im Spessart mit

ca. 4.500 Katholiken. Das Gemeindeleben ist bunt und vielfaltig.

Zur Verstarkung unseres Pfarrbiiros in Bad Orb suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt
eine/n

Mitarbeiter/in Verwaltung (m/w/d)

Der Beschaftigungsumfang betragt 31 Wochenstunden.
Die Stelle ist unbefristet zu besetzen. Der Beschaftigungsumfang kann geteilt werden.

Ihr Aufgabenbereich:

Verwaltungs- und Sekretariatsarbeiten
Publikumsverkehr im Pfarrburo Bad Orb
Bearbeitung von Posteingang und Postausgang
Zuverlassige Bearbeitung von Kasualien
Datenpflege, Kirchenbuchfiihrung, Meldewesen
Enge Zusammenarbeit mit Pfarrer und Pastoralteam

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil
Freundliches Auftreten, Kommunikationsgeschick, Flexibilitat und Diskretion
Verantwortungsbereitschaft, selbststandige Arbeitsweise, Teamfahigkeit, Belastbarkeit
Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office, Word und Excel) und die
Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle bistumsinterne PC-Programme

Sie gehoren in der Regel der katholischen Kirche an und identifizieren sich mit deren
Grundsétzen und Zielen.

Wir bieten:

Eine freundliche, partnerschaftliche und wertschatzende Arbeitsatmosphéare
Zusammenarbeit in einem engagierten und motivierten Team

Individuelle Fort- und Weiterbildung

Vergutung nach Tarifvertrag des 6ffentlichen Dienstes, Entgeltgruppe 5 (Aufstieg in
Gruppe 6 mdglich)

e Sozialleistungen im 6ffentlichen Dienst mit ansprechender Zusatzversorgung/
Altersvorsorge

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den tblichen Unterlagen an:
Katholische Kirchengemeinde St. Martin, Verwaltungsrat, Pfarrgasse 18, 63619 Bad Orb
oder per Mail an: pfarrei.bad-orb@bistum-fulda.de.

Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berticksichtigt.
Haben Sie noch Fragen? Kontaktieren Sie uns gerne:

Pfarrer Stefan Kimpel erreichen Sie unter Telefon 06052/91450 oder per Mail unter
pfarrei.bad-orb@bistum-fulda.de
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