Propsteipfarramt

Votivkirche
Rooseveltplatz 8
1090 Wien
Tel. 01 406 11 92
Fax. 01 406 11 92 13

I office@votivkirche.at

Stellenausschreibung Pfarrsekretariat

In der Pfarre Votivkirche ist ab sofort die Stelle einer Sekretariatskraft mit einem
Beschaftigungsumfang von 20 Stunden neu zu besetzen.

Aufgaben

- Eigensténdige Durchfiihrung allgemeiner Verwaltungs- und Blroarbeiten

- Terminkoordination

- Parteienverkehr persdnlich, telefonisch, schriftlich: Anmeldung zu Taufen
und Trauungen, Entgegennahme von Messintentionen,...

- Verwaltung und Aktualisierung der pfarrlichen Biicher

- Archivierung der Belege und Ablage der pfarrlichen Dokumente

- Barkassenfluhrung, Belegaufbereitung fur die Buchhaltung

- Erledigung der laufenden Bestellungen bei Firmen

- Koordination der Kirchenkonzerte

- Fuhren der Personalakten

Fachliche und persdnliche Voraussetzungen

- Zugehdrigkeit zur und Identifizierung mit der katholischen Kirche

- Fahigkeit zur selbstandigen Organisation des Arbeitsplatzes,
Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit, Diskretion

- Sicherer Umgang mit Birosoftware (macOS High Sierra) und
Kommunikationsmittel (Telefon, E-Mail)

- Gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift,
Englischkenntnisse wéaren von Vorteil

- Kommunikations- und Teamfahigkeit

- Fahigkeit zu kreativen Lésungen und organisatorisches Talent

- Héflicher, respektvolier und freundlicher Umgang im Parteienverkehr und
mit Ehrenamtlichen und im Team

- Pfarrsekretarinnenkurs, rs2 und Matrikenkurs

Gehalt

die Entlohnung erfolgt nach dem Gehaltsschema der Erzdiézese Wien

Bitte senden Sie |hre Bewerbung mit den entsprechenden Unterlagen (Lebenslauf,
Nachweis Uber die Ausbildung und Zeugnisse) an: office@votivkirche.at



