Wir suchen zum ndchstmoéglichen Zeitpunkt, frihstens 01.04.2026:

Eine_n Sekretér_in (m/w/d)
far das Buro der Jugendkirche.

Beschaftigungsumfang: 12 Wochenstunden, unbefristet

Uber uns:

Die Jugendkirche Minster ist ein lebendiger Ort junger Kirche: offen, kreativ und nah an der Lebenswelt
junger Menschen. Hier treffen sich Jugendliche, Studierende und junge Erwachsene, um Glauben,
Gemeinschaft und Musik auf inre Weise zu gestalten. Tréger ist die Kirchengemeinde St. Lamberti

Ihre Aufgaben:

® Unterstltzende Sekretariats- und Organisationsaufgaben fir das Jugendkirchen Bliro

@® Organisation und Pflege der internen und externen Kommunikation (z. B. zentrales Mailpostfach, Kalender,
Newsletter)

@ Pflege und Aktualisierung der digitalen Angebote der Jugendkirche (u. a. Homepage, SharePoint, digitale
Informationsmedien)

@® Bearbeitung von Raumanfragen und der entsprechenden Korrespondenz

® Abrechnungsnahe Tatigkeiten und Dokumentationen (z. B. im Bereich Jugendcafé Lenz)

Ihr Profil:

@® Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Berufserfahrung im kaufmannischen oder verwaltungsnahen
Bereich

® Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen sowie Erfahrung mit WordPress
@ Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

® Teamfahigkeit sowie die Fahigkeit zum konstruktiven Arbeiten im Team

® Flexibilitat und Organisationsgeschick

@ Identifikation mit dem Glauben, den Aufgaben und Zielen der katholischen Kirche

Das bieten wir:

® Vergltung nach KAVO (vergleichbar TV6D)

@® Die im 6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen (u. a. Zusatzversorgung)
® Mdoglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung

@ Arbeiten in einem engagierten und jungen Team

® Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter sind erwiinscht

Interessiert? Dann freuen wir uns bis zum 15. Marz 2026 auf Ihre Bewerbung mit den
Ublichen Unterlagen (Lebenslauf, kurzes Motivationsschreiben).

Ruckfragen sind méglich bei Frau Jasmin Laudano 0251/4882017
Ndhere Informationen finden Sie auf unserer Homepage:
www. jugendkirche-muenster.de
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