Katholische Kirche

in Stuttgart Erziehung @ Pflege ‘-‘—;0._-\-0 Verwaltung Gemeinde %

Katholisches Stadtdekanat Stuttgart - Beriihrt. Bewegt. Begeistert.

Gemeinde im Fokus.
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In der Gesamtkirchengemeinde St. Hedwig und Ulrich mit den Kirchengemeinden St. Hedwig in Stuttgart — Méhringen und St. Ulrich in
Stuttgart - Fasanenhof suchen wir zum 01.9.2024 eine/n

Pfarramtssekretar/in (m/w/d)

mit 25 % bis 35 % einer Vollbeschaftigung
(10 bis 14 Wochenstunden)

Einsatzort ist das Pfarramt St. Hedwig in Stuttgart - M6hringen.

Zu Ihren Aufgaben gehéren:

« Erstkontakt/Ansprechperson fir Besucherinnen und Besucher und Hilfesuchende
« Empfang, Telefondienst und Schriftverkehr

*  Terminkoordination

« Pfarrverwaltung und kirchliches Meldewesen

« Erstellung der kirchlichen Veroffentlichungen

* Annahme und Weiterbearbeitung von Kasualien

* Unterstltzung der haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter/innen

Wir erwarten

» eine/n freundliche/n Mitarbeiter/in mit abgeschlossener Ausbildung im Sekretariats-, Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich

« gute Kommunikations- und Teamfahigkeit

» Organisationstalent und die Fahigkeit zur selbstandigen Arbeit

« fundierte PC-Anwenderkenntnisse

* sicheren Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift

« die Zugehdorigkeit zur Katholischen Kirche oder einer Kirche der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen. Die Identifikation mit der
Katholischen Kirche setzen wir voraus.

Wir bieten

« eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit mit einer Vergitung nach der Arbeitsvertragsordnung der Didzese Rottenburg-Stuttgart
mit den im 6ffentlichen Dienst Gblichen und zuséatzlichen familienfreundlichen Bestandteilen

* bei Bedarf Hilfe bei der Wohnungsvermittlung

* Zuschuss zum VVS-Firmenabo

Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Sie méchten unsere Gemeinde mit Ihrer wichtigen Arbeit tatkraftig unterstiitzen? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung bis zum 1.8.2024,
bevorzugt per Mail an doris.waibel@vzs.drs.de; Bewerbungsunterlagen werden nicht zuriickgeschickt, sondern nach Abschluss des
Ausschreibungsverfahrens vernichtet. lhre Ansprechpartnerin ist Frau Waibel, Tel. 0711 7198661.
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