KEFB

Katholische Erwachsenen-
und Familienbildung
im Bistum Essen gGmbH

Wir haben Spaf8 an Bildung und dem lebenslangen Lernen. Wir begleiten Menschen auf ihren Wegen und unterstitzen sie
in der Entfaltung ihrer individuellen Potentiale und bei der Suche nach wirksamen Lésungen. Unser Bildungsangebot
erfordert den Blick liber die eigenen Grenzen. Wir bleiben neugierig und offen fiir Unbekanntes.

Sie méchten Teil unseres Teams werden?

Die Katholische Erwachsenen- und Familienbildung im Bistum Essen gGmbH als Tragerin aller katholischen
Familienbildungsstadtten und des Di6zesanbildungswerkes im Bistum Essen sucht fiir ihren Standort in Essen zum
01.03.2022 oder spéter eine(n)

Kaufmé&nnische/n Mitarbeiter/in (m / w / d)

mit einem Beschéaftigungsumfang von 19,5 Stunden/Woche.

lhr Aufgabenbereich umfasst u. a.:

=  Allgemeine Verwaltungsaufgaben:
»  Allgemeiner Schriftverkehr
»  Aktenfiihrung und —pflege
»  Postbearbeitung

=  Besondere Verwaltungsaufgaben in einem Kursverwaltungsprogramm:
»  Verwaltung/Aktualisierung der Teilnehmerstammdaten
»  Erfassung von Anmeldungen, Kursanderungen, Zusatzkursen
»  Kursvorbereitende und -abschlieBende MaRnahmen (Erstellen von Listen,

Honorarvertragen, Planungsunterlagen usw.)

. Kassen- und Rechnungswesen
»  Konten- / Kostenstellen- und Rechnungskontrolle
»  Finanzauswertungen
»  Erstellen von Zahlungsdateien
»  Verbuchungen in DATEV

= Kundeninformation, Beratung, Anmeldung und Betreuung im zentralen Kundenbiiro

Wir wiinschen uns von lhnen:
=  Eine kaufmannische Ausbildung und idealerweise Berufserfahrung
= Gute Kenntnisse im Rechnungswesen einschl. buchhalterischer Kenntnisse
. DATEV-Kenntnisse wiinschenswert
= Sehr gute PC-Kenntnisse, insbesondere MS-Office
= Strukturierte Arbeitsweise, Eigeninitiative und Flexibilitat
= Erfahrungen im persénlichen Umgang mit Kunden
. Freundliches, sicheres und verbindliches Auftreten

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

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekréftige Bewerbung bitte per Email im pdf-Format an kathrin.loebbert@kefb.info.
Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Frauen und Manner sind ausdriicklich erwiinscht.

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 das
Zukunftsbild des Bistums Essen, das eigene Leitbild, das Weiterbildungsgesetz NRW und die Vorgaben des Kinder- und
Jugendhilfegesetzes.



