Katholischer Kirchengemeindeverband
Barmen-Nordost

Mitarbeiter / Mitarbeiterin im Pastoralbiiro

In der Verwaltung des katholischen Kirchengemeindeverbandes Barmen-Nordost, Wuppertal, ist spatestens
zum 01.08.2022 eine Stelle als Mitarbeiter (in) im Pastoralbiro in Teilzeit (50%, bis zu 75% 20 bis zu 30
Wochenstunden nach Absprache) zu besetzen.

lhr Aufgabengebiet

Das Pastoralbiiro mit drei Betriebsstatten ist die zentrale Anlauf- und Verwaltungsstelle in unserem
Kirchengemeindeverband. Der/die Mitarbeiter /in ist h&ufig der/die erste Ansprechpartner/in fir
Kontaktsuchende. Fir den/die Mitarbeiter /in gibt es in Zusammenarbeit mit den Seelsorgerinnen und
Seelsorgern eine Vielfalt von organisatorischen und verwaltungsmaRigen Aufgaben zu erledigen. Hierzu
zdhlen insbesondere:

e Entgegennahme, Erledigung und Weiterleitung von Anliegen und Anfragen als erste
Ansprechpartnerin / erster Ansprechpartner fiir Besucher und Anrufer

e Pflegen unseres internen Rechnungswesens sowie Bearbeitung und Koordination von
Buchungsanfragen

e Mitverantwortung bei der Biroorganisation und Kontrolle der Ablaufe

e Kassenfiihrung und Controlling

e Pflege unseres hausinternen Managementsystems

e Laufende Pflege diverser Publikationen

e Erledigung des anfallenden Schriftverkehrs

e Raummanagement

e Allgemeine Blrotatigkeiten

lhr Profil

e Mitgliedschaft in der katholischen Kirche und Interesse an der kirchlichen Arbeit sowie Teilnahme
am Leben der Gemeinden

e freundliches Auftreten und Kompetenz im Umgang mit Menschen

e abgeschlossene Ausbildung sowie eine mehrjahrige Erfahrung in einem kaufmannischen Bereich
oder in der Verwaltung mit dem Schwerpunkt im Finanzwesen und/oder Bilanzbuchhaltung

e eigenverantwortliche, systematische und prazise Arbeitsweise

e sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache

e Verschwiegenheit / Einhaltung des Datenschutzes

e Sicherer Umgang mit Office Programmen und modernen Informationstechnologien

e Teamfahigkeit, Belastbarkeit und Flexibilitat

Ilhre aussagefahige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31. Marz 2022 an den

Kath. Kirchengemeindeverband Barmen-Nordost
z. Hd. Frau Dr. Michaela Nowak

Normannenstr. 73

42277 Wuppertal
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