Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d)

(27701)

© standort: Duisseldorf Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit
Wir suchen ab sofort

im Auftrag unseres Kunden Sie als Kaufmannischer Mitarbeiter (m/w/d) in
Direktvermittlung flr ein Pastoralbtiro in Disseldorf.

Sie bringen mit:

eine abgeschlossene kaufm. Berufsausbildung; buchhalterische Kenntnisse

den sicheren Umgang mit den MS-Office-Produkten und digitalen Medien
Team- und Kooperationsfahigkeit und hohe Dienstleistungsbereitschaft

eine strukturierte Arbeitsweise und hohe Belastbarkeit in StoBzeiten

bewusste Identifikation mit den Grundlagen und Zielen der katholischen Kirche

Ihre Aufgaben als kfm. Mitarbeiter:

Allgemeine Blroorganisation, Sekretariatsaufgaben und Schriftverkehr
Gestaltung und Umsetzung der Offentlichkeitsarbeit

Ansprechpartner flir Gemeindemitglieder und den Pastoralteam
FUhrung der Kirchenblicher

Digitale Terminkoordinierung

Erledigung des kirchlichen Meldewesen

Vorbereitung der Rechnungen Uber eine Software

Geboten wird Ihnen:

eine verantwortungsvoller, vielseitiger und interessanter Arbeitsbereich
das Zusammentreffen mit vielen engagierten Menschen

gute Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns Ihre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an jobs-duesseldorf@diwa-
gmbh.de oder per Post an Am Wehrhahn 14, 40211 Dusseldorf

Noch Fragen? Dann rufen Sie einfach an unter der: 0211 - 15975000

Wir freuen uns schon jetzt darauf Sie kennen zu lernen!

Profitieren Sie von unseren Kontakten, wir unterstiitzen Sie bei der Suche nach der
perfekten Stelle.

Kompetente Ansprechpartner, die Sie auf Augenhdéhe durch den Bewerbungsprozess begleiten, mit
Ihnen Optionen besprechen, Sie persdnlich und individuell beim Kundenunternehmen empfehlen
und bestmadglich auf die Vorstellungsgesprache vor Ort vorbereiten.
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Abteilung(en): Sozialpddagogisch
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