Stellenbezeichnung: Sekretarin Katholische Jugendstelle Dachau

M

ERZDIOZESE MONCHEN
UND FREISING

Das Erzbischéfliche Ordinariat ist die zentrale Verwaltungsbehorde der Erzdidzese Miinchen und Freising.

Wir suchen Sie fur das Erzbischofliche Jugendamt, Katholische Jugendstelle Dachau, zum nachstméglichen
Termin als

Sekretarin
mit einem Beschaftigungsumfang von 14 Wochenstunden am Einsatzort Dachau.

In der Katholischen Jugendstelle Dachau unterstiitzen Sie ein interdisziplindres Team von Padagogen:innen,
Seelsorgern:innen, und Verwaltungsmitarbeitern:innen, die gemeinsam mit jungen Menschen Ideen und Projekte fur
die Jugendarbeit entwickeln.

Ihre Aufgabenschwerpunkte

* allgemeine Sekretariatstatigkeiten (z. B. Post, Telefonate, Korrespondenz, Adressen- und
Terminverwaltung, Protokollerstellung, Materialbeschaffung, Raumbuchungen etc.)

* Erstkontakt und Anlaufstelle fur Haupt- und Ehrenamtliche

* Erstellen von Rechnungen, Priifen, Erfassen und Kontieren von Belegen, Uberwachen von
Zahlungseingéangen

* Fuhren der Barkasse, Uberwachen des Etats sowie des Bank- und Kassenbestandes

* Abrechnen von MalBhahmen und Veranstaltungen der Jugendarbeit

* Pflegen und Aktualisieren der Homepage sowie Koordination des Blicherverleihs

 Mitwirken bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen sowie bei der Offentlichkeitsarbeit
der Jugendstelle.

Ihr Anforderungsprofil

* abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie einschlagige Berufserfahrung

* souverdner Umgang mit IT-Anwenderprogrammen und moderner Burotechnik

* sichere mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
selbstandige, zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
Kontaktfreude und Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit ehren- und hauptamtlichen Mitarbeitern:innen
aktives Eintreten flr die Pravention von sexualisierter Gewalt an Kindern und Jugendlichen
Identifikation mit Zielen und Werten der katholischen Kirche und der kirchlichen Jugendarbeit.

Wir bieten lhnen
* eigenverantwortliches Arbeiten in einem kollegialen und wertschatzenden Arbeitsumfeld
familienfreundliche Arbeitszeitregelungen und Homeoffice im Rahmen der dienstlichen Mdglichkeiten
* Verglitung nach ABD (entspricht TV6D) EG 6, Jahressonderzahlung, betriebliche Altersversorgung und
ggf. Minchenzulage bzw. Kinderbetreuungszuschuss
vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmdéglichkeiten und unsere Angebote ,Spiritualitat leben®
zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. Mitarbeiterrabatte, umfangreiche Gesundheits- und Fithessangebote
* eigene Kita- und Schulplatze, Mietangebote Uber internes Forum.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Fir Nachfragen wenden Sie sich bitte an die Bereichsleitung Herrn Pilz unter der Telefonnr.: 089-480922123.
Bitte reichen Sie lhre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen (Motivationsschreiben inkl. Gehaltsvorstellung,

Lebenslauf und Zeugnisse) ausschlielich Uber das Bewerbungsportal bis spatestens zum 24.03.2024 ein. Die
Referenznummer fur diese Ausschreibung lautet: 9791.



