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Kolping
Deutschland

Stellenausschreibung

Kolping Deutschland, ein generationsiibergreifender, katholischer Sozialverband mit bundesweit rund
200.000 Mitgliedern in rund 2.000 Kolpingsfamilien vor Ort, sucht mit Anstellung bei der Kolping Verlag
gGmbH zum 01. Januar 2027 eine

Assistenz (m/w/d) der Verbandsleitung

mit Schwerpunkt Organisation
in Teil- oder Vollzeit (32-40 Stunden/Woche), befristet bis zum 22.02.2028 im Rahmen einer
Elternzeitvertretung (Verlangerung moglich)

Sie Ubernehmen mit Freude und Sachver-
stand Assistenztatigkeiten flir die Bundessek-
retarin und den Bundesprases und arbeiten
eng mit ihnen zusammen.

Sie arbeiten mit ehrenamtlichen Leitungs-
kraften und hauptberuflichen Mitarbeiten-
den zusammen und kiimmern sich um die Or-
ganisation von Terminen.

Sie koordinieren Organ- und Gremiensitzun-
gen sowie Veranstaltungen.

Sie entlasten die Verbandsleitung durch Zuar-
beit, u. a. durch Vorbereitung von Brief- und
Textentwdirfen und ibernehmen deren Ter-
minkoordination.

Sie arbeiten kollegial und aufgabenbezogen
mit allen Arbeitsbereichen im Bundessekreta-
riat zusammen.

Sie optimieren bestehende und implementie-
ren neue betriebliche Ablaufe und Verfahren.

Sie sind in der internen und externen Kommu-
nikation gerne erste Ansprechperson.

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene ein-
schlagige Berufsausbildung (z.B. Kauf-
frau*mann fir Blromanagement) oder ha-
ben eine vergleichbare Qualifikation.

Sie sind teamfahig, bringen ein klares Rollen-
verstandnis mit und sind ein reflektierter und
loyaler Mensch.

Sie verfligen liber einen sicheren Umgang mit
moderner Blirokommunikation und sehr gute
Kenntnisse von MS365.

Sie verfligen (iber eine vorausschauende,
strukturierte und selbststiandige Arbeits-
weise, eine schnelle Auffassungsgabe, kon-
nen Prioritditen setzen und entsprechend
handeln.

Sie bringen zeitliche Flexibilitdit unter Ein-
schluss von Arbeiten gelegentlich am Abend
und am Wochenende mit.

Sie identifizieren sich mit den Zielen und Auf-
gaben von Kolping Deutschland.

eine Stelle mit Verantwortung und Gestaltungsmaglichkeiten,

e eine wertschatzende Arbeitsatmosphadre mit einem engagierten Team und einen modern ausgestatte-
ten Arbeitsplatz mitten in KélIn,

e eine leistungsgerechte attraktive Vergiitung in Anlehnung an TV6D Bund EG 9 sowie zusatzliche freiwil-
lige Leistungen zur Altersvorsorge und Mobilitat (deutschlandweites Jobticket, Angebot JobRad® sowie
Angebot Urban Sports Club®/Sportférderung).

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres
frihestmoglichen Eintrittstermins an die Teamleitung Personal Herrn Tobias Schréder per E-Mail an:
personal@kolping.de. Fiir Riickfragen steht lhnen Bundessekretarin Frau Alexandra Horster
(bundessekretaerin@kolping.de) zur Verfligung.




