Die Katholische Kirchengemeinde e
St. Josef Essen Ruhrhalbinsel ;
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Verwaltungsangestellte/n fur die Aufgaben im Pfarrbtro (w/m/d)

hat zum friihestmoglichen Zeitpunkt eine Stelle im Bereich

in Teilzeit zu besetzen. Der Beschaftigungsumfang entspricht 40,00 %, das sind z.Zt. 15,6
Wochenstunden.

Die Begriffe Engagement, Teamfahigkeit, Selbststandigkeit und Flexibilitdt sind fur Sie keine
Fremdworte? Sie sind zuvorkommend, einflihlsam und freundlich im Umgang mit Menschen? Sie
sind sprachgewandt und haben Freude an guter Kommunikation? Dann ist die Mitarbeit in unserer
Kirchengemeinde flr Sie genau das Richtige!

Ihre Aufgaben:

* Ansprechperson fur Besucher und Géaste des Pfarrbiros

+ Terminorganisation und Schriftverkehr

* Projektassistenz (Protokollfiihrung, Berichterstattung, Vernetzung)
+ Pflege digitaler Medien (Homepage, Newsletter, Social Media)

« Analoge Offentlichkeitsarbeit (Plakate, Broschiiren, Flyer)

* Veranstaltungsmanagement

lhr Profil:

+ Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung und verfliigen ({ber
Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich, in der Verwaltung oder im Bereich
Mediengestaltung / Offentlichkeitsarbeit.

* Sie sind sicher im Umgang mit Telefon, Mail, Fax, MS Office und analogem Schriftverkehr.

+ Sie verfigen tUber gute Kenntnisse im Umgang mit Sozialen Medien (Facebook, Instagram)
und haben Erfahrung mit der Betreuung einer Internetprasenz.

+ Sie sind sprachgewandt und kreativ, wahren Verschwiegenheit und Diskretion.

+ Sie identifizieren sich mit der katholischen Kirche und ihrem Auftrag.

Wir bieten Ihnen eine interessante und breit gefacherte, unbefristete Tatigkeit.

Die Vergiltung richtet sich nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergutungsordnung (KAVO,
vergleichbar TV6D/VKA).

Berufsspezifische Einarbeitung und Fortbildungen sind selbstverstandlich.
Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung an:
Katholische Kirchengemeinde St. Josef Essen Ruhrhalbinsel
Personalausschuss des Kirchenvorstandes

KlapperstralRe 72

45277 Essen

Die Bewerbung schwerbehinderter Menschen ist ausdricklich erwiinscht.

Fur eventuelle Rickfragen stehen wir lhnen gerne unter der Rufnummer 0201 / 48 04 27 zur
Verfigung.



