Der Bund der Deutschen Katholischen Jugend Erzditzese Koln ist der Dachverband von
zehn Ratholischen Jugendverbanden und einer Jugendorganisation mit insgesamt 50.000
Mitgliedern. Er vertritt die Interessen von Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen
in Kirche, Staat und Gesellschaft und setzt sich fir die Sicherung und Gestaltung guter
Rahmenbedingungen fiir katholische Jugend(verbands)arbeit ein.

A

Bund der Deutschen
Katholischen Jugend
Erzdiozese Kdln

Wir suchen zum 01. April 2018 eine*n

Als Verwaltungsangestellte*r

Sie

Wir bieten lhnen

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 19. Februar 2018 wenn maglich digital an das

Tragerwerk des BDKJ in der Erzdiozese Koln e.V.
Herr Volker Andres

Steinfelder Gasse 20-22, 50670 Koln
andres@bdkj-dv-koeln.de

Verwaltungsangestellte*n
(100% BU)
als Elternzeitvertretung zunachst befristet fir 1 Jahr

organisieren und koordinieren Sie die verwaltungstechnischen Ablaufe in der
Dienststelle,

uibernehmen Sie allgemeine Sekretariatsaufgaben,

ubernehmen Sie die Korrespondenz der Dienststelle,

organisieren und koordinieren Sie Termine,

uibernehmen Sie die Sitzungs- und Veranstaltungsorganisation,

sind Sie flr die Kassenbuchfilihrung mit dem Programm Lexware zustandig,

gestalten und pflegen Sie die Internetauftritte mit.

haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Verwaltungsausbildung,
arbeiten ergebnisorientiert und engagiert, sind belastbar und haben Erfahrung in der
Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen,

besitzen soziale und kommunikative Kompetenz,

besitzen sehr gute Anwenderkenntnisse in MS Office,

besitzen die Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten in der Zusammenarbeit mit
Haupt- und Ehrenamtlichen,

leben lhre bewusste Zugehorigkeit zur katholischen Kirche.

besitzen einen Fuhrerschein Klasse B

eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen Arbeitsfeld,

die Zusammenarbeit in einem motivierten Team unterschiedlicher Professionen,
eine Vergutung nach der Kirchlichen Arbeits- und Verglitungsordnung (KAVO)
Entgeltgruppe 6,

Unterstutzung fur lhre berufliche und personliche Fort- und Weiterbildung.

Ihre Fragen beantwortet Frau Elena Stotzel, Telefon (0221) 1642 6837
www.bdkij-dv-koeln.de

Die Bewerbungsgesprache finden voraussichtlich in der 9. Kalenderwoche statt.
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