Grabeskirche St. Josef - Aachen

Stellenausschreibung: Mitarbeiter/in Verwaltung Grabeskirche St. Josef (m/w/d)

Standort: Aachen

Beschaftigungsart: Teilzeit (40-50% Beschaftigungsumfang)
Beginn: Ab sofort

Uber uns:

Die Grabeskirche St. Josef bietet im Aachener Osten eine wiirdige Moglichkeit, die Asche
Verstorbener beizusetzen.

Anstellungstrager ist der Kirchenvorstand St. Josef und Fronleichnam im Bistum Aachen.
Wir suchen:

Eine/n zuverldssige/n und einflihlsame/n Mitarbeiter/in fir die Unterstitzung der Geschéftsfiihrung
unserer Grabeskirche.

lhre Aufgaben:

- Ansprechpartner/in fir Angehorige und Besucher bei Fragen und Anliegen

- Pflege der Dokumentation und Verwaltung von Urnengrabstatten

- Koordination und Durchfiihrung von Bestattungen und Trauerfeiern in Zusammenarbeit mit den
zustandigen Stellen

- Sicherstellung der Einhaltung von gesetzlichen Vorschriften und internen Richtlinien
- Pflege, Bereitstellung und Instandhaltung der Gewander und liturgischen Gerate
- Unterstiitzung sowie Abwesenheitsvertretung der Geschaftsfiihrerin

lhr Profil:

- Identifikation mit den Werten und Zielen der katholischen Kirche

- Organisationstalent und selbststéandige Arbeitsweise

- Freundliches und respektvolles Auftreten im Umgang mit Angehérigen und Besuchern
- Teamfahigkeit und Flexibilitat

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Wir bieten:

- Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet

- Leistungsgerechte Verglitung

- Moglichkeiten zur Weiterbildung und persénlichen Entwicklung.

Wenn Sie Interesse an dieser Aufgabe haben, freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
Bitte senden Sie Ihre Unterlagen an info@grabeskirche-aachen.de.

Grabeskirche St. Josef
St. Josefsplatz, Aachen

www.grabeskirche-aachen.de
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