KEFB

Katholische Erwachsenen-
und Familienbildung
im Bistum Essen gGmbH

Die Katholische Erwachsenen- und Familienbildung im Bistum Essen gGmbH als Tragerin aller Familienbildungsstatten und
Bildungswerke im Bistum Essen sucht fuir ihre Familienbildungsstatte in Gelsenkirchen zum 01.07.2021 eine(n)

Verwaltungsmitarbeiter/in (m /w / d)
mit einem Beschéaftigungsumfang von 19,5 Stunden/Woche.

Ihr Aufgabenbereich umfasst u. a.:
=  Allgemeine Verwaltungsaufgaben:
»  Textverarbeitung
»  Aktenfiihrung und —pflege
»  Postbearbeitung
=  Besondere Verwaltungsaufgaben mit dem Kursverwaltungsprogramm SQL-Basys:
Verwaltung/Aktualisierung der Teilnehmerstammdaten
Erfassung von Anmeldungen, Kursanderungen, Zusatzkursen
Programmhefterstellung und —verteilung
Vorbereitung und Zusammenstellung der Daten fiir die Verwendungsnachweise
Auskunft und Information zu Kursen
Kursvorbereitende und -abschlieRende MaRRnahmen (Erstellen von Listen,
Honorarvertragen, Planungsunterlagen usw.)
L Kassen- und Rechnungswesen

YVVVYYVY

Wir wiinschen uns von lhnen:
= Kaufmaéannische Ausbildung und idealerweise Berufserfahrung
=  Gute Kenntnisse im Rechnungswesen einschl. buchhalterischer Kenntnisse
= Sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere MS-Office
= Strukturierte Arbeitsweise, Eigeninitiative, Kreativitat und Flexibilitat
- Freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten

Unser Angebot:
=  Eine vielseitige, selbstdndige und abwechslungsreiche Tatigkeit
=  Gezielte Einarbeitung
= Moglichkeit zur beruflichen Fort- und Weiterbildung
= Vergltung und Sozialleistungen erfolgen gemaR KAVO (vergleichbar TvoD).

Weitere Hinweise:
e |hr Arbeitsplatz befindet sich bei der Katholischen Familienbildungsstatte in Gelsenkirchen.
e  Prasenz am Arbeitsplatz an zwei Tagen nachmittags erforderlich.
e  Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Frauen und Manner sind ausdriicklich erwiinscht.
e lhre entsprechenden Bewerbungsunterlagen kénnen Sie auch online im pdf-Format einreichen.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 01.03.2021 an

Frau Inge Glaser

Kath. Erwachsenen- und Familienbildung
im Bistum Essen gGmbH

Ribbeckstr. 12

45127 Essen

inge.glaser@kefb.info

Unsere Einrichtungen sind nach dem Weiterbildungsgesetz des Landes Nordrhein-Westfalen anerkannt und mit dem
Gutesiegel des ,Gutesiegelverbund Weiterbildung e.V.“ zertifiziert. Grundlage fiir die Arbeit der Einrichtungen sind die
Grundsatze und Ziele der katholischen Kirche, das eigene Leitbild, das Weiterbildungsgesetz NRW und die Vorgaben des
Kinder- und Jugendhilfegesetzes.



