B

MUunster

An alle

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

im Bischoflichen Generalvikariat und

im Bischoflichen Offizialat, in den
Kreisdekanaten, Regionalbiros,

Kath. Studierenden- und Hochschulgemeinde,
kirchlichen Einrichtungen und Verb&nden
sowie weitere Interessierte

Stellenausschreibung

Sehr geehrte Damen und Herren,

in der Bischofliches Studierendenwerk Miinster gGmbH ist im Bereich der Geschéftsstelle zum nachst
maoglichen Zeitpunkt eine Teilzeitstelle (12 Wochenstunden) fiir eine/einen

Verwaltungsmitarbeiterin /

Verwaltungsmitarbeiter
zu besetzen.

Die Stelle ist dem Verwaltungsbereich der Bischéfliches Studierendenwerk Miinster gGmbH zugeordnet.
Alleiniger Gesellschafter dieser gGmbH ist das Bistum Miinster.

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen:

o Buchfiihrung fur alle Einrichtungen des Bischoéflichen Studierendenwerks Miinster

) Unterstiitzung des Mahnwesens, Erstellung von Zahlungserinnerungen und Rechnungen

. Kassenerfassungen und Verwaltung der Barkassen

o Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

Wir erwarten:

o Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau / Kaufmann fiir Birokommunikation oder
eine vergleichbare verwaltungstechnische Ausbildung

) Berufserfahrung im Verwaltungsbereich, Erfahrungen im Bereich der Buchfiihrung - méglichst
mit dem Verwaltungsprogramm ,Navision-K*

) Ein hohes MaR an selbststandiger Arbeitsweise, Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und
Teamfahigkeit

o Identifikation mit der Arbeit in einer Organisation der katholischen Kirche

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Frauen und Méanner sind ausdriicklich erwiinscht.
Die Eingruppierung erfolgt auf der Grundlage der KAVO, vorgesehen ist eine Verglitung gem. EG 6.

Alle Personen, die sich fir diese Stelle interessieren, richten ihre Bewerbungsunterlagen bitte
bis zum 31.10.2018 an die Bischofliches Studierendenwerk Miinster gGmbH, (Geschéaftsfihrung),
Frauenstr 3-6, 48143 Munster. Bewerbungen per E-Mail bitte an hoffmann@bistum-muenster.de.




