
  
 
Als Vorstandsassistent*in unterstützen Sie den Diözesanvorstand 

 in der inhaltlichen Vor- und Zuarbeit zu Themen des BDKJ, 

 beim Erstellen von inhaltlichen Vorlagen, 

 in Terminkoordination und –organisation, 

 in Organisation und Durchführung von Veranstaltungen und Konferenzen, 

 in der Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen inkl. Protokollführung, 

 im Bereich Büromanagement. 
 
Sie 

 haben ein Studium (FH / Uni), vorzugsweise in einer geisteswissenschaftlichen 
Fachrichtung abgeschlossen oder 

 haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, 
Verwaltungsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation, 

 verfügen über Erfahrungen in der (kath.) Jugendverbandsarbeit, 

 arbeiten diplomatisch, durchsetzungsstark, effizient, zuverlässig, selbständig und 
detailorientiert, 

 haben die Fähigkeit, sich und andere zu organisieren, Prioritäten zu erkennen und 
zu setzen, 

 sind belastbar und verfügen über Organisationsgeschick, 

 bringen soziale und kommunikative Kompetenz mit, 

 haben routinierte Anwender*innenkenntnisse des MS Office-Pakets, 

 besitzen die Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten, 

 leben ihre bewusste Zugehörigkeit zur katholischen Kirche. 
 
Wir bieten Ihnen 

 eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Arbeitsfeld, 

 die Zusammenarbeit in einem motivierten Team unterschiedlicher Professionen, 

 eine Vergütung nach der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO), 

 Unterstützung für Ihre berufliche Fort- und Weiterbildung. 
 
 
Eine Weiterbeschäftigung über den 31. Dezember 2017 hinaus wird nicht ausgeschlossen. 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 31. Mai 2017 an das 
 
Trägerwerk des BDKJ in der Erzdiözese Köln e.V. 
Frau Susanne Breyer 
Steinfelder Gasse 20-22 
50670 Köln 
 
Ihre Fragen beantwortet Frau Elena Stötzel, Telefon (0221) 1642 6837 
www.bdkj-dv-koeln.de 

http://www.bdkj-dv-koeln.de/



