BILDUNGSWERK

DER ERZDIOZESE KOLN E.\V.

STELLENAUSSCHREIBUNG

Das Bildungswerk der Erzditzese Kdln e. V. sucht fur die Geschéaftsfihrung Bildungswerk mit Standort Kdln
zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsmitarbeiter/in (m/w/d)

mit einem Beschaftigungsumfang von 50 %.

Das Bildungswerk der Erzdiézese Kdln e.V. bietet in Zusammenarbeit mit den Fachbereichen des Erzbistums
Kdln vielfaltige Kursangebot im den Bereichen Theologie, Pravention, Gesundheitsmanagement, Offentlich-
keitsarbeit etc. an.

lhre Aufgaben:
o Unterstitzung der Veranstaltungsorganisation und Veranstaltungsberatung
o VerwaltungsmaRige Bearbeitung der Veranstaltungsunterlagen
e Zahlungsverkehr und vorbereitende Buchhaltung
e Sonstige Verwaltungsaufgaben (Statistik und Adressenverwaltung, Offentlichkeitsarbeit und Wer-

bung, Beschaffungswesen)
e Sekretariatsarbeiten (Buroorganisation, Steuerung der internen Verwaltungsablaufe, Korrespon-
denz, Terminkalender fuhren)

Wir erwarten:
e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Kommunikationskompetenz und Kundenorientierung
Freude an der Gestaltung von Werbematerialien
Buchhaltungskenntnisse erwiinscht
gute EDV-Kenntnisse (Office-Programme)
Teamfahigkeit fur eine gelingende Zusammenarbeit mit Kolleg/innen und Kooperationspartnern
Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Einrichtung

Wir bieten:
e eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe
e einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in der Nahe des Hauptbahnhofs
o die Mdglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung
e Vergutung, zusatzliche Altersversorgung und sonstige Sozialleistungen nach der Kirchlichen Ar-
beits- und Verglitungsordnung (bei Vorliegen der Voraussetzungen nach Entgeltgruppe 8 KAVO:
www.regional-koda-nw.de)

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt.
Fur Vorabauskinfte steht Ihnen Frau Sina Goebel unter der Rufnummer 0221-700 924-20 gerne zur Verfl-

gung.

Ihre schriftliche Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf und Zeugniskopien wird bis zum 15.04.2025 unter
der Kennziffer 43900-BW-08-25 erbeten an:

Bildungswerk der Erzdiézese Koln e.V.
z. Hd. Frau Sina Goebel, Stolkgasse 25-45, 50667 KoIn
oder digital an
bewerbung@bildungswerk-ev.de



