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Didzesanverband
Stellenausschreibung Speyer

Der Kolpingwerk in der Didzese Speyer e.V. ist ein katholischer Sozialverband mit vielfaltigen Angeboten
und Aktivitaten fur Familien, junge Menschen und Erwachsene. Auf Grundlage der Ideen und Werte von
Adolph Kolping engagieren wir uns fiir Bildung, Gemeinschaft, gesellschaftliche Verantwortung und ge-

lebte Solidaritat. Zur Unterstiitzung unserer Geschaftsstelle suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine*n

Mitarbeiter*in (m/w/d) fur das Sekretariat
in Teilzeit (28 Stunden/Woche)

e Organisation und Fihrung des Sekretariats der Geschaftsstelle

o Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Mitgliedern, Ehrenamtlichen, Gremien und externen
Partner*innen

e Terminplanung und Koordination von Besprechungen und Veranstaltungen

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen einschlieflich Protokollfliihrung

e Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

o Pflege von Mitglieder- und Adressdaten

e Unterstltzung bei Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

e Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit sowie bei der Erstellung von Informationsmaterialien

e Unterstitzung der Geschaftsfihrung und der ehrenamtlichen Verbandsgremien

e Unterstitzung der Buchhaltung im Tagesgeschaft

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Erfahrung im Sekretariats- oder Verwaltungsbereich von Vorteil

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

e Strukturierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

e Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

o Kommunikations- und Organisationsgeschick

e I|dentifikation mit den Zielen und Werten von Kolping Deutschland

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

e Zusammenarbeit in einem engagierten Team aus haupt- und ehrenamtlichen Mitarbeiter*innen
o Flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der dienstlichen Erfordernisse

e Eine wertschatzende Arbeitsatmosphare

e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Eine leistungsgerechte attraktive Verglitung in Anlehnung an die Entgeltgruppe 5 des TV6D Bund.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhres friihestmoglichen Eintrittstermins
an den Kolpingwerk in der Didzese Speyer e.V. (Geschéaftsstelle), Adolph-Kolping-Platz 9, 67655 Kaiserslau-
tern oder per E-Mail als pdf, moglichst in einer Datei, an info@kolping-dv-speyer.de. Fiir Riickfragen steht
Ihnen Stefan Krantz, Vorsitzender des Didzesanverbandes, gerne zur Verfligung.




