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Die Katholische Frauenbewegung (kfb) der Erzdiözese Salzburg ist eine Einrichtung der Katholischen Aktion. Wir bilden eine Gemeinschaft von Frauen, die sich ehrenamtlich in Kirche und Gesellschaft engagieren.
Wir suchen zum sofortigen Eintritt eine/n
AssistentIn 
(Karenzvertretung für ein Jahr, 24 Wochenstunden)

Aufgaben: 

Unterstützung der Teamleitung in allen Belangen
Servicestelle mit Telefonbetreuung

Allgemeine Administration

Subventionsabrechnungen

Verwaltung und Weiterentwicklung der Adressdatenbank

Versandarbeiten

Anforderungen:
Ausgeprägtes Organisationstalent und Kommunikationsstärke 
Sehr gute Kenntnisse in MS-Office

Hohe Serviceorientierung 

Freude am Umgang mit Menschen

Selbständigkeit und Flexibilität
Bei Interesse senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lichtbild an:
Friederike Flesch

HA Diözesanleitung
Katholische Frauenbewegung 

Kapitelplatz 6, 5020 Salzburg

Tel: 0676/8747-7531

friederike.flesch@ka.kirchen.net
