Katholische Pfarrei Katholische Pfarrei Katholische Pfarrei

St. Klara St. Johann v. Capistran St. Rita

Der Pfarrverband Bogenhausen Sud besteht aus deKidrhenstiftungen St. Johann von
Capistran, St. Rita und St. Klara. FUr unser Ptaotst. Rita am Arabellapark suchen wir ab

Im Pfarrverband
Bogenhausen Sud

Pfarrsekretar/in — Teilzeit

dem 01.01.2019 fir 15 Stunden einen/eine

Sekretar/in im Pfarrbiro

Ilhr Aufgabenbereich:

Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (SchriftverkeBiiyoorganisation, Datenpflege,

Terminkoordination)

Erstkontakt bei seelsorglichen Anliegen

Information und Hilfestellung fir ehrenamtliche Ktibeiter
Erstellung von Urkunden, GottesdienstordnungenRfiadrnachrichten
Fuhrung der Matrikelbtcher

Kassenfihrung und Zahlungsverkehr

Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit (Pfarrbriéfomepage)

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit eidgipr Berufserfahrung
Sehr gute IT- Kenntnisse (MS-Office)

Team- und Organisationsfahigkeit, Kontaktfreudigkeid Serviceorientierung
Einfuhlungsvermdgen, Taktgefuhl und Diskretion

Identifikation mit den Zielen und Werten der kateohen Kirche

Wir bieten:

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerburfgmg Angabe von ehrenamtlichen

Leistungsgerechte Bezahlung nach Tarif ABD/TV6D
Altersversorgung und Sozialleistungen nach ABD
Fachspezifische Weiterbildungsmdglichkeiten

Einen sicheren, unbefristeten Arbeitsplatz

Tatigkeiten) bis30. November201%er E-Mail an

st-johann-von-capistran.muenchen@ebmuc.de

Bei Fragen zur Stellenbeschreibung wenden Sielsitdhan die Verwaltungsleitung Frau

Michaela Wolfshofer unter 089 992 028 25 oder 88980 661 21.



