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Jeder Mensch sucht nach dem Sinn des

Lebens. Die Didzese St. Polten begleitet
tiber 700.000 Menschen in Niederoster-

reich, darunter 450.000 Katholikinnen

AU S S C H RE I B U N G und Katholiken, auf dieser Suche durch
vielfiltige seelsorgliche Angebote.

Das Wirtschafts- & Personalmanagement sucht eine bzw. einen

Sekretdarin / Sekretar AUF EINEN BLICK

Dienstort
IHRE AUFGABEN St. Pélten
Anstellungsausmaf}

» Selbstindige und eigenverantwortliche Organisation aller Abliufe
30-40 Stunden

im Biro (Teil- oder Vollzeit)
» Verwalten und koordinieren von Terminen .
Beginn
» Organisieren und vorbereiten von Meetings ehestmoglich
» Empfangen und betreuen von Besucher/innen und Gésten Entiohnune
» Fiihren telefonischer und schriftlicher Korrespondenz €2.500,-

brutto, 14x p.a. bei Vollanstellung

» Erstellen und ausfertigen von Dokumenten pndienipiechendenloiens zsitcn

» Unterstlitzung des Wirtschafts- & Personalmanagements im Tages- Bewerbung bis
geschift und allen anfallenden administrativen Aufgaben 31. August 2024
IHR PROFIL

CHANCEN & BENEFITS

» Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation Nihe zu o6ffentlichem Verkehr

» Sehr gute Kenntnisse in MS Office und Erfahrung im Umgang mit sicherer Arbeitsplatz mit

Datenbanken Perspektive

» Genaue, verlidssliche, strukturierte und eigenstindige Arbeitsweise ; . .
’ ’ & & flexible Arbeitszeiten

» Teamfahigkeit, Kommunikationsstirke, hohe Serviceorientierung.

ey . . . zusitzliche freie Tage
» Identifikation mit der katholischen Kirche

BEWERBUNG BIS 31. AUGUST 2024

JOBBORSE

Diozese St. Polten, Wirtschafts- & Personalmanagement, Domplatz 1, 3100 St. Polten,
personal@dsp.at, inkl. Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen

AUSKUNFTE ZUR AUSSCHREIBUNG

Ing. Christian Mayr, Okonom und Leiter des Wirtschafts- & Personalmanagements ;
www.dsp.at/portal/mitmachen/
c.mayr@dsp.at, +43 2742 324 306 mitarbeiten/jobboerse



