
Wir suchen:

für das Projekt Alleinerziehende

Das Projekt Alleinerziehende bietet 
seit über 40 Jahren Unterstützung  
und Begleitung für alleinerziehende 
Frauen, Männer und deren Kinder. 

projekt-alleinerziehende.graz-
seckau.at

Wer sind wir?

Auf einen Blick

Dienstort
Graz

Stundenausmaß
11 Wochenstunden 
(Teilzeit)

Beginn
1. Mai 2024

Entlohnung
€ 2.310,30
(ab 1.7.2024 € 2.506,00) brutto (14 x p.a.) 
bei Vollzeit KV-Mindestgehalt Gruppe III des 
Kollektivvertrages der Diözese Graz-Seckau

Bewerbung bis
14. April 2024
Personalabteilung der Diözese Graz-Seckau
Bischofplatz 4, 8010 Graz
personalabteilung@graz-seckau.at

Sekretär:in

Das Besondere an der Arbeit bei uns

Flexible
Arbeitszeitmodelle

Attraktive 
Weiterbildungen

Betriebliche 
Gesundheitsförderung

Betriebstagesmutter
nach Verfügbarkeit

Fünf zusätzliche arbeitsfreie Tage
Hl. Abend, Silvester, Karfreitag und zwei weitere

Familienfreundliche 
Sozialleistungen

Sinnerfüllender
Job

Ihr zukünftiger Arbeitsbereich

Parteienverkehr, Kund:innenempfang und -betreuung

Terminkoordination

Administrative Unterstützung der Leitung

Handkassenverwaltung

Veranstaltungsorganisation

Betreuung der Seminarräume

Aktualisierung der Homepage

Zusammenarbeit mit internen und externen 
Kooperationspartner:innen

Ablage- und Aktenverwaltung

Ihr Profil

Erfahrung im Officemanagement

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office)

Teamfähigkeit, Kommunikations- und Organisationskompetenz

Selbstständiger und zuverlässiger Arbeitsstil

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Identifikation mit den Werten der katholischen Kirche

Bei Männern: abgeschlossener Präsenz- bzw. Zivildienst

https://projekt-alleinerziehende.graz-seckau.at/

