
 

  

 

 

 

 

 

 

 

Verstärken Sie unser Team im Pastoralamt der Diözese Feldkirch! 

Wir suchen eine engagierte Persönlichkeit für den Bereich Office. In dieser vielseitigen Position 

unterstützen Sie die Mitarbeiter:innen verschiedener Teams bei der Umsetzung ihrer Projekte 

und Veranstaltungen und tragen damit wesentlich zum erfolgreichen Gelingen der vielfältigen 

Aufgaben bei. Sie leisten einen wichtigen Beitrag für das große Netzwerk der 20.000 

ehrenamtlich Engagierten der Kirche. Neben klassischen Office-Tätigkeiten übernehmen Sie 

auch die Rolle als Ausbilder:in für unseren Lehrling sowie gegebenenfalls Aufgaben im Bereich 

Mentoring. Wir suchen so bald wie möglich eine:n 

 

Office-Mitarbeiter:in 

(Vollzeit) 

 

 

Sie wollen … 

_ kirchliche Fachstellen in administrativen 

Belangen unterstützen (z. B. Aussendun-

gen, Newsletter, Fakturierung, Adress-

pflege, Protokolle führen, …) 

_ die Verantwortung für die Ausbildung 

eines Büro-Lehrlings übernehmen 

_ ggf. Mentor:in für einen Menschen mit 

geschütztem Arbeitsplatz sein 

_ Veranstaltungen organisatorisch betreuen 

_ am Empfang und an der zweiten 

Telefonleitung mitarbeiten 

 

Sie haben … 

_ abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

_ Lehrlingsausbildnerprüfung oder Bereitschaft  

zur Absolvierung 

_ mehrjährige Erfahrung als Office-Allrounder:in 

_ sehr gute MS Office- und Rechtschreibkenntnisse 

_ Praxis in einfacher Buchhaltung von Vorteil 

_ Geschick und Freude an der Lehrlingsausbildung 

_ Einfühlungsvermögen, Verantwortungs-

bewusstsein und Selbständigkeit 

_ Kommunikations- und Organisationstalent 

_ christliche Grundhaltung 

 

 

Ja? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 2. Juni 2025. 

 

Wir bieten ein engagiertes Team, selbständiges Arbeiten in abwechslungsreichen und herausfordern-

den Tätigkeiten, langfristige Perspektiven, angemessene Bezahlung, gute Erreichbarkeit mit öffentlichen 

Verkehrsmitteln und gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten.  

 

 

Bitte schicken Sie Ihre Unterlagen an die 

Personalstelle der Katholischen Kirche Vorarlberg 

z.H. Christine Vonblon 

Bahnhofstraße 13, 6800 Feldkirch 

bzw. personal@kath-kirche-vorarlberg.at  


