
Wir suchen:

für das Katholische Bildungswerk

Das Katholische Bildungswerk steht 
für die Handlungsfelder: Bildungs-
nahversorgung, Aus- und 
Weiterbildungen, innovative Projekte 
und Ehrenamtsentwicklung im 
Erwachsenenbildungsbereich. Unser 
Angebot ist vielfältig. Ehrenamtliche 
organisieren dezentral, diözesanweit 
kostengünstige und qualitativ 
hochwertige Bildungs-
veranstaltungen.

Wer sind wir?

Auf einen Blick

Dienstort
GRAZ

Stundenausmaß
19 h pro Woche (Teilzeit)

Beginn
ab sofort

Entlohnung
€ 2.310,30
brutto (14 x p.a.) bei Vollzeit KV-Mindest-
gehalt Gruppe III des Kollektivvertrages
der Diözese Graz-Seckau

Bewerbung bis
1. 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

Korrespondenz, Schriftverkehr, Telefonbetreuung, Organisation 
von Veranstaltungen, Postverwaltung 

Vorbereitung der Buchhaltung

Unterstützung bei Subventionsanträgen und -abrechnungen 

Parteienverkehr, Kundenempfang und -betreuung 

Terminkoordination 

Administrative Unterstützung der Leitung und der Kolleg:innen

Ablage und Aktenverwaltung 

Aufbereitung und Durchführung von (Mail-)Aussendungen 

Ihr Profil

Erfahrung in Sekretariatsarbeit 

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) 

ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

strukturierter, selbständiger und zuverlässiger Arbeitsstil 

Teamfähigkeit, Kommunikations- und Organisationskompetenz

Kenntnisse über pfarrliche sowie diözesane Strukturen von Vorteil

Identifikation mit den Werten der katholischen Kirche

Bereitschaft fallweise Abendtermine wahrzunehmen

Bei Männern: abgeschlossener Präsenz- bzw. Zivildienst


