KATHOLISCHE

m ﬁ . KIRCHE STEIERMARK
Assistent:in (m/w/d)

fOr das Welthaus der Di6zese Graz-Seckau

Auf einen Blick

Dienstort
Graz

lhr zukinftiger Arbeitsbereich

Stundenausmald

30 h pro Woche (Teilzeit)
davon sind 5 h befristet bis 30.
Juni 2030

¥ Buchhaltung & Finanzverwaltung (Schnittstelle mit
Buchhaltung/Controlling, Rechnungsmanagement,
Vorbereitungsarbeiten fir die Buchhaltung, Fihrung Kassabuch,
Projektabrechnungen und Projektcontrolling von

o . Beginn
Drittmittelprojekten, Spendenverwaltung)

16. November 2026
¥ Sekretariat & Office Management (Telefondienst,
Biromanagement, Organisation von Dienstreisen, Unterstitzung

. Entlohnung
bei Veranstaltungen)

€ 3.084,04 brutto (14 x p.a.) bei
Vollzeit KV-Mindestgehalt Gruppe IV des
Kollektivvertrages

der Didzese Graz-Seckau

¥ Datenbankpflege (Stammdatenpflege, Datenbankauswertungen)

¥" Gremienbetreuung & Organisation

K & @ o @

Bewerbung bis

lhr Profil 24, September 2026
Personalabteilung der Diézese Graz-Seckau
Bischofplatz 4, 8010 Graz
personalabteilung@graz-seckau.at

¥ Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Office Management,
Sekretariat oder kaufméannische Berufe (z.B. HAK, HLW,

Lehrabschluss)

¥" Erfahrungin Buchhaltung und bei Finanzberichten von Projekten

¥ Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel) Wer sind wir?
¥ Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
v Kommunikationsstarke (schriftlich und mindlich)

N o . L Welthaus Grazis:sei 1970
¥ Zuverldssigkeit, Genauigkeit und selbstandige Arbeitsweise die entwicklungspolitische Einrichtung der
¥ Teamfahigkeit und Freude an der Zusammenarbeit mit Katholischen Kirche Steiermark. Die

verschiedenen Abteilungen zentrale Aufgabe von Welthaus ist der
Einsatz fiir Menschenwiirde und
¥ Erfahrungim NPO-Bereich oder mit Spendenverwaltung Gerechtigkeit weltweit. Entwicklung

bedeutet Veranderung in Armutsregionen,
aber auch hier bei uns in Osterreich.

¥ Kenntnisse in Datenbankpflege und -auswertung
¥" Fremdsprache: Englisch

¥ |dentifikation mit der Katholischen Kirche

Das Besondere an der Arbeit bei
uns

Flexible Betriebliche
Arbeitszeitmodelle Gesundheitsférderung
Attraktive Betriebstagesmutter

Weiterbildungen nach Verfogbarkeit
Familienfreundliche Sinnerfollender
Sozialleistungen Job

FOnf zusatzliche arbeitsfreie Tage
HI. Abend, Silvester, Karfreitag und zwei weitere




