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Beginn: ab 04.05.2026 oder friiher

Arbeitszeit: Teilzeit 8 Wochenstunden

Arbeitsverhiltnis: unbefristet

Vergiitung: nach ABD, Entgeltgruppe 6 (entspricht TVOD)

Dienstort: Dekanatsbiiro Berchtesgadener Land, Salzburger Str. 30, 83435 Bad Reichenhall

Wir suchen zur Unterstiitzung fiir unser Team im Dekanatsbiiro zum nachstmoglichen Zeitpunkt,
spatestens zum 04.05.2026, eine/einen

Dekanatsassistent:in in Teilzeit mit 8 Wochenstunden

Thr Aufgabengebiet umfasst:

e Biiroorganisation: u.a. Telefondienst, Koordinieren der Termine, Bearbeiten der Post,
Erledigen des allgemeinen Schriftverkehrs

e Veranstaltungskoordination und -organisation: z. B. Einladungen, Raumbelegung, Bewirtung,
Empfang und Betreuen von Besucher:innen

e administrative Aufgaben: z. B. Aktenpflege, Ablage, Versandarbeiten, Priifen von
Rechnungen, Anfordern und Weiterleiten verschiedener Unterlagen (z. B. Krankmeldungen)

e Dekanatsspezifische Verwaltungsaufgaben

e Organisationsaufgaben bei Todesfillen von Priestern und pastoral Mitarbeitenden im
Dekanat (z.B. Traueranzeigen erstellen, veréffentlichen und ggf. abrechnen, Abstimmen von
gottesdienstlichen Feiern rund um die Beerdigung)

Wir erwarten von Thnen
e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und einschldgige Berufserfahrung
o spezifische Fortbildung im Sekretariatsbereich bzw. in Blirokommunikation
e Grundkenntnisse in Buchfiihrung
e sehr gute IT-Kenntnisse (v. a. Outlook, Word, Excel, Internet)
e sichere schriftliche und miindliche Ausdrucksfahigkeit
e sicheres und freundliches Auftreten
o Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein und Organisationsgeschick
o zuverldssige, selbstindige und zielgerichtete Arbeitsweise
e Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche.

Wir bieten Thnen
e einen interessanten, abwechslungsreichen, verantwortungsvollen und sicheren Arbeitsplatz
e ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team
e Vergiitung und Sozialleistungen nach ABD (entspricht dem TVGD)
e Zusatzversorgung nach den Vorschriften des 6ffentlichen Dienstes
¢ Kinderbetreuungskostenzuschuss
e EGYM Wellpass

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Thre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte bis zum 27.03.2026 an:
Dekanat Berchtesgadener Land

Dekan Markus Moderegger

Salzburgerstr. 30

83435 Bad Reichenhall

E-Mail: dekan-bgl@ebmuc.de



