W& katholische Jungschar

Jniﬁzese Innshruck

Die Katholische Jungschar der Diozese Innsbruck sucht zum 04.08.2025
im AusmaB von 16 - 20 Wochenstunden eine*n

SEKRETAR*IN

Aufgabenbereiche:

Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Arbeitsbesprechungen und ausgewdhlien Projekten
Erstellung und Bearbeitung von Besprechungsprotokollen

Administration des Behelfsverkaufs (Bestellung, Verwaltung, Versendung)

Unterstiitzung im Bereich Medien- und Offentlichkeitsarbeit (Homepage, Instagram)
Rechnungslegung (Jungschar-Shop, Quartalsabrechnungen, Statistiken, etc.)

Verwaltung von Buchungsanfragen und Abrechnungen fiir das Jungscharhaus Mutters

Interne und externe Korrespondenz (Biirokommunikation, Post, E-Mail, Telefon)

Administration der Datenbank (Aurelia)

Voraussetzungen:

Bereitschaft zur Mitarbeit in einer kirchlichen Qrganisation

hohe Sensibilitdt und verantwortungsbhewusste Haltung zu Kinderrechten und Kinderschutz
o Strafregisterbescheinigung gem. § 10 Abs.1 Strafregistergesetz
o Strafregisterbescheinigung ,Kinder- und Jugendfiirsorge“ gem. § 10 Abs. 1a Strafregistergesetz

soziale Kompetenz und Kommunikationsféhigkeit

konzeptionelle und organisatorische Fahigkeiten

genaues und eigenstandiges Arbeiten

sehr gute MS 365 Kenntnisse

Erfahrung mit InDesign, Typo3, Canva und RW-Fakt von Vorteil

Kenntnisse im Bereich Rechnungswesen und Buchhaltung von Vorteil

es gelten fixe Arbeitszeiten und Biiroanwesenheit

Das bieten wir:

gine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit

Arbeit in einem jungen, engagierten Team der Katholischen Jungschar der DiGzese Innsbruck mit flachen
Hierarchen

Mdoglichkeit zur Fort- und Weiterbildung

Essenszuschuss

Zuschuss zu den Fahrtkosten zum Arbeitsplatz (Tirol-Ticket)

Das Entgelt entspricht dem Kollektivvertrag der Didzese Innsbruck in der Gehaltsgruppe V/1 mit einem
Mindestbruttobezug von EUR 2544 / Monat auf Vollzeitbasis. Fiir eine exakte Berechnung werden
Vordienstzeiten, mégliche Zulagen usw. gemaB KV beriicksichtigt.

4.5 zusétzliche freie Tage rund um die kirchlichen Feiertage

Jahrlicher Betriebsausflug

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 16.06.2025, ausschlieBlich per E-Mail an die Katholische
Jungschar der Didzese Innsbruck, vorsitz.jungschar@dibk.at zuhanden Lea Rubisoier, BEd. Die
Bewerbungsgesprache werden individuell vereinbart.

Der Schutz Ihrer personlichen Daten ist uns ein besonderes Anliegen. Die Bewerbungen werden mit hochster Sorgfalt
und entsprechend den Bestimmungen des europdischen Datenschutzrechts vertraulich behandelt. Informationen zur
Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im Rahmen von Ausschreibungen finden Sie unter:
https://innsbruck.jungschar.at/datenschutz/
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