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STELLENAUSSCHREIBUNG 
 

Wir suchen spätestens zum 01.08.2021  

EINE/N BESCHÄFTIGTE/N IM PFARRBÜRO (M/W/D)  
als Elternzeitvertretung in Teilzeit (8,0 Stunden/Woche) 

  
IHRE AUFGABEN u.a.: 

• Allgemeine Sekretariatstätigkeiten (Schriftverkehr, Büroorganisation, Telefondienst, 
Datenpflege, Terminkoordination) 

• Empfang von Besuchern und Bearbeitung von Anliegen  
• Erstellen der Gottesdienstordnung, Urkunden und einfacher Plakate 
 

DAS QUALIFIZIERT SIE: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit einschlägiger Berufserfahrung 
• Souveräner Umgang mit PC-Anwenderprogrammen (MS-Office) 
• Sichere schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 
• Flexibilität und Fähigkeit, mit unterschiedlichen Situationen und Personen 

umzugehen 
• Teamfähigkeit sowie selbstständige, zuverlässige und zielgerichtete Arbeitsweise  
• Absolute Diskretion und hohes Verantwortungsbewusstsein 
• Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche 

 
DAS BIETEN WIR IHNEN: 

• Vielseitiger und interessanter Arbeitsplatz 
• Vergütung entsprechend den Vorschriften des Arbeitsvertragsrechts der Bayer. 

(Erz.)Diözesen (ABD) mit den entsprechenden Sozialleistungen vergleichbar TVöD 
• Fortbildungen und Schulungen 
• ... und nicht zuletzt einen Platz in einem netten Team! 

 
Bewerber/innen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt 
berücksichtigt. Die Stelle ist aufgrund der Elternzeitvertretung erst einmal bis 30.09.2022 
befristet, eine unbefristete Übernahme ist nicht ausgeschlossen.  
 
Sie fühlen sich angesprochen? Dann sollten wir uns unterhalten! 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittsdatums senden Sie bitte bis 18.06.2021 (bevorzugt als Mail im PDF-Format) an: 
 
Astrid Benkard 
Verwaltungsleiterin 
Katholischer Seelsorgebereich Bamberger Westen 
Domstraße 3 
96049 Bamberg 
Tel.:  0951 299 559 604 
Fax:   0951 299 559 615 
astrid.benkard@erzbistum-bamberg.de 
 
Weitere Informationen zum Katholischen Seelsorgebereich Bamberger Westen erhalten Sie 
auch auf unserer Homepage: www.sb-bamberger-westen.de. 
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