T8 g

&

& g

Bisdom Rotterdam
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Het bisdom Rotterdam is één van de zeven rooms-katholieke bisdommen in Nederland en beslaat de
provincie Zuid-Holland en een klein gedeelte van de provincie Utrecht. Het bisdom Rotterdam is op
zoek naar een:

Secretaresse financiéle afdeling / economaat (m/v)
(37,5 uur per week fulltime)

die niet terugschrikt voor de uitdaging om in een kleiner wordende organisatie het mede mogelijk te
maken dat het evangelie wordt verspreid in onze wereld.

Taken en taakvelden
- Agendabeheer, postverwerking en correspondentie
- Voorbereiden van bisschoppelijke machtigingen
- Relatiebeheer parochiebestuur en Parochi€le Caritasinstellingen (benoemingen en ontslagen)
- Inkoop en beheer van kantoormiddelen
- Administratief beheer kerkelijke rechtspersonen
- Abonnementenadministratie bisdomblad Tussenbeide
- Secretariaat priesteropleiding Vronesteyn (een dagdeel per week)
- Meedraaien in het vervangingsrooster van de receptie bij afwezigheid

Functie-eisen
- een afgeronde opleiding op secretarieel niveau
- aantoonbare relevante ervaring
- taalvaardigheid in het Engels
- zelfstandig, accuraat en flexibel
- kan onderscheid maken tussen vertrouwd en vertrouwelijk
- bereid en in staat om in teamverband te werken
- goede communicatieve vaardigheden in woord en geschrift
- kennis van Office 365
- kennis van de organisatie van een bisdom en parochies strekt tot aanbeveling

Van de secretaresse wordt verwacht dat deze rooms-katholiek is, de leer van de Kerk onderschrijft en
een levensstaat voert die daarmee overeenstemt.

Aanbod
- uitdagende, dynamische functie binnen de rooms-katholieke kerk
- aantrekkelijk salaris, athankelijk van opleiding en ervaring
- goede secundaire arbeidsvoorwaarden
- goede werksfeer
- in eerste instantie betreft het een aanstelling voor 1 jaar met uitzicht op vast dienstverband

Informatie en sollicitatie

Voor meer informatie kunt u contact opnemen met mr. J.C.G.M. Bakker, algemeen econoom, 010-
2815186. Uw sollicitatiebrief met CV en referenties kunt u tot 8 oktober 2022 richten aan de heer mr
J.C.G.M. Bakker. Per e-mail: john.bakker@bisdomrotterdam.nl. Of per post: Koningin Emmaplein 3,
3016 AA Rotterdam. Na deze datum zullen geselecteerde kandidaten uitgenodigd worden voor een
gesprek.
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