STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Bildungswerk der Erzdiozese Koln e. V. sucht fUr das Katholische Bildungswerk in Bergisch

Gladbach eine/n:

VERWALTUNGSMITARBEITER/IN

(m/w/d)

BESCHAFTIGUNG BEFRISTUNG
Teilzeit
75 % - 29,25 Std. unbefristet
UBER UNS

VERGUTUNG STARTTERMIN BEWERBUNGSFRIST

EG 8 KAVO 01.12.2026 0Q.10.2026

Das Bildungswerk der Erzdiézese Kéln ist ein anerkannter katholischer Trager der Weiterbildung mit einem breit gefacherten
Bildungsangebot. Wir stehen fir lebenslanges Lernen, gesellschaftliche Teilhabe und die Entwicklung individueller Potenziale und Werte.

Das Katholische Bildungswerk erstellt in enger Kooperation mit den Pfarrgemeinden, Verbanden und anderen kirchlichen Institutionen ein
inhaltlich breites Bildungsprogramm fiUr Erwachsene und Familien. Es umfasst Vortrage und Seminare zu theologischen Themen,
gesellschaftspolitischen und padagogischen Fragen sowie kulturelle Bildungsangebote. Weitere Schwerpunkte liegen in der Qualifizierung
Ehrenamtlicher sowie der Integration von Zuwanderern. Ebenso werden Kurse zur berufsorientierten Qualifizierung und zur Medienkompetenz

angeboten.

IHRE AUFGABEN

= UnterstUtzung der Einrichtungsleitung sowie der
Veranstaltungsorganisation und -beratung

= verwaltungsmafige Bearbeitung der
Veranstaltungsunterlagen

= Zahlungsverkehr und vorbereitende Buchhaltung

= allgemeine Verwaltungsaufgaben (Statistik und
Adressenverwaltung, Offentlichkeitsarbeit und Werbung,
Beschaffungswesen)

= Sekretariatsarbeiten (BUroorganisation, Steuerung der
internen Verwaltungsabldufe, Korrespondenz,
Terminverwaltung)

IHR PROFIL

= eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

= Kommunikationskompetenz und Kundenorientierung

= Freude an der Gestaltung von Werbematerialien

= Buchhaltungskenntnisse erwinscht

= gute EDV-Kenntnisse (Office-Programme)

= Teamfahigkeit fur eine gelingende Zusammenarbeit mit Kolleg/innen
und Kooperationspartnern

= |dentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen
Einrichtung

WIR BIETEN IHNEN

= eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe

= eine strukturierte Einarbeitung

= einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

= Dienstrad-Leasing sowie Zuschuss zum Deutschlandticket
(derzeit erhaltlich fur 44,10 €)

= die Moglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung

= \/ergitung, zusdtzliche Altersversorgung und sonstige
Sozialleistungen nach der Kirchlichen Arbeits- und
Vergutungsordnung (bei Vorliegen der Voraussetzungen nach
Entgeltgruppe 8 KAVO; www.regional-koda-nw.de)

FRAGEN ZUR STELLE?
Marija Vidovic - 02202 93639-66
bewerbung@bildungswerk-ev.de

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung
bevorzugt bericksichtigt.

JETZT AUF JOIN BEWERBEN
-".'E Kennziffer 43200-06-26

BILDUNGSWERK

DER ERZDIOZESE KOLN E.V.



