PROVINZIALAT DER Versorgungsheimstral3e 72
OSTERREICHISCHEN KAMILLIANER A-1130 Wien

Orden der Krankendiener Telefon: 01/804 61 41/0, Telefax: 01/804 61 41/30
E-Mail: provinzialat@kamillianer.at

Sekretarin / Sekretar fiir das Missionswerk

Die Osterreichische Kamillianer-Ordensprovinz sucht fiir das Missionswerk der
Kamillianer eine Sekretérin / einen Sekretir in Teilzeit ab 17. April 2023 als
Karenzvertretung mit der eventuellen Moglichkeit eines unbefristeten Dienstver-
hiltnisses im Anschluss.
Der Orden der Kamillianer 1st ein katholischer Méannerorden, der mit seinem
Missionswerk in Osterreich die Missionsprojekte des Ordens weltweit unterstiitzt.
Aufgabengebiet

Pforte/Empfang

Telefon

Korrespondenz per E-Mail und postalisch

|
|
|
| Fiihren der Spenderkartei
| Vorbereitung der Unterlagen fiir die Spendenerfassung
| Spendenerfassung

|

Dankschreiben an Spender (Serienbriefe) vorbereiten zur Unterschrift und
Versand per Post

| diverse Auswertungen und Zusammenstellungen

| Fiihren des Kassa- und Bankbuches

| Bestellungen (Biiromaterial, Zahlscheine, Briefmarken, ...)

| Unterstiitzung der Pfarr- und Klostersekretirin bei Bedarf

Anforderungsprofil:

Microsoft Office (insbesondere Excel & Word)
Aufbau, Betreuung und Aktualisierung der Social-Media-Kanéle
flexibles, eigenstindiges, genaues Arbeiten

Verschwiegenheit und hohe Eigenverantwortung
Teamféahigkeit
Verbundenheit mit der Katholischen Kirche

Rahmenbedingungen:

|
|
|
| kommunikative und organisatorische Fihigkeiten
|
I

| AnstellungsausmaB: 20 Wochenstunden

| Beginn: 17. April 2023 als Karenzvertretung mit der eventuellen
Moglichkeit eines unbefristeten Dienstverhédltnisses im Anschluss

| Dienstort: 1130 Wien, Versorgungsheimstrafle 72
| Besoldung: nach Gehaltsschema der Erzdidzese Wien

Ihre Bewerbung samt Lebenslauf (mit Foto) sowie eventuellen weiteren
Unterlagen iibermitteln Sie bitte per E-Mail an provinzialat@kamillianer.at.




