Das Jugendwerk St. Michael e. V.
sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine Verwaltungsfachkraft (m/w/d)
(64 %)

UGENDWERK

l
= ST.MICHAEL?

fur die Geschaftsstelle in Fulda

Das Jugendwerk St. Michael e. V. ist Eigentiimer und Betreiber der beiden Jugendhaduser im Bistum Fulda,
das Thomas-Morus-Haus in Hilders samt Zeltplatz und Pater-Loslein-Hltte und das Ludwig-Wolker-Haus
in Kleinsassen. Diese bieten vor allem Verbands- und Jugendgruppen Raume fir Veranstaltungen,
Leiterschulungen, Glaubensbildung, Gremienarbeit und Freizeitveranstaltungen. Seit vielen Jahren ist das
Jugendwerk auch fir einige der Jugendverbande im Bistum Fulda Rechts- und Vermoégenstrager.

lhre Aufgaben:

e Buchungsverwaltung mit Seminarmanager, Buchungsvertrage ausstellen,
Rechnungsstellung

e Sekretariatstatigkeiten flr einen ehrenamtlich gefiihrten Verein

e schriftliche und telefonische Korrespondenz mit anfragenden Gruppen/Personen
e Personalaktenverwaltung, Verwaltung des Mitgliederwesens

e enge Kommunikation mit den Hausleitungen und der Geschéaftsfiihrung

e Zusammenarbeit mit ehrenamtlichen Verbandsvorstanden

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufmannische/verwaltungstechnische Ausbildung oder Ausbildung im
Hotelbereich bzw. vergleichbarer Abschluss mit Kenntnissen in den Bereichen
Sekretariat- und Blroorganisation

e sicherer Umgang mit gangigen IT-Anwendungen (z. B. MS-Office)

e ausgepragte organisatorische Fahigkeiten, (iberzeugende Kommunikationsfahigkeiten
e freundlicher und zuvorkommender Umgang

e hohes Mal3 an Kommunikations-, Vernetzungs- und Organisationsfahigkeit

Wir bieten lhnen:

e ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld mit engagierten haupt-
und ehrenamtlichen Mitarbeitenden

e ein zundachst auf zwei Jahre befristetes Arbeitsverhaltnis im Umfang von 25
Wochenstunden (64 %)

e Vergitung nach den KODA-Richtlinien des Bistums Fulda, in Anlehnung an den TV-L
(Entgeltgruppe 5)

e Betriebliche Zusatzversorgung

e Bedarfsorientierte Fortbildungsmdglichkeiten



Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen bis spatestens 31.03.2024 per E-Mail an:

thomas.schreiner@bistum-fulda.de

oder

Jugendwerk St. Michael
Paulustor 5
36037 Fulda

Ansprechpartner ist Herr Thomas Schreiner (Geschaftsfihrer).

Der Verantwortliche unterliegt bei der Verarbeitung personenbezogener Daten dem Kirchlichen
Datenschutzgesetz des Bistums Fulda (KDG). Die von Ihnen zur Verfiigung gestellten Informationen
werden ausschlieRlich zur Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens verwendet. Eine Riickgabe oder
Loschung der Bewerbungsunterlagen erfolgt spatestens nach 6 Monaten, sofern Sie keiner Verwendung
zu anderen Zwecken ausdriicklich zugestimmt haben. Weitere Informationen zur Verarbeitung und zum
Datenschutz finden Sie unter https://www.bistum-fulda.de/bistum fulda/bistum/personalverwaltung.
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