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Jugendgemeinschaftsdienste

Das Kolpingwerk Deutschland, als katholischer Sozialverband mit mehr als 230.000 Mitgliedern und
2.370 Ortsvereinen (Kolpingsfamilien) in der Bundesrepublik Deutschland sucht fur die Kolping
Jugendgemeinschaftsdienste beim Rechtstrager Kolpingwerk Deutschland gemeinnitzige GmbH zum
nachstmaglichen Zeitpunkt unbefristet eine(n)

Sachbearbeiter/-in fir mittelfristige Freiwilligendienste

in Teilzeit mit einem Beschéaftigungsumfang von 60%,
Ihre Aufgaben:

o Sie erstellen fUr die zurzeit 60 weltweiten mittelfristigen Freiwilligendienste die Antrags- und
Abrechnungsunterlagen 6ffentlicher Zuschusse, u. a. des ,weltwérts“-Progamms, in enger
Abstimmung mit allen Beteiligten.

e Sie unterstUtzen die Entsendung der Freiwilligen, u. a. bei den Visaverfahren, den
Schulungsveranstaltungen und der Begleitung der Freiwilligen.

e Sie wirken bei der Auswahl, Beratung und Betreuung von Freiwilligen mit, sind Ansprechperson
gegenuber Projektpartnern und fur die Betreuung von Praktika zustandig.

e Sie unterstitzen die Offentlichkeitsarbeit: Internetseite, Social Media, Messeauftritt, Erstellung von
Informationsmaterialien usw.
Ihr Profil:

e Sie verflugen Uber eine kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

e Sie haben Erfahrung mit der Beantragung und Erstellung von Verwendungsnachweisen,
idealerweise fur das Programm ,weltwarts“ und gehen gerne mit Zahlen um.

e Sie haben Erfahrung im Bereich der Jugend- und Jugendbildungsarbeit sowie im Bereich
Interkulturelles Lernen und Kommunikation.

e Sie Uberzeugen durch Ihre guten EDV-Kenntnisse, z. B. Excel, Word, Outlook.

e FEin gutes Gespur fir Qualitatsbewusstsein, eine schnelle Auffassungsgabe sowie selbststandige,
sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise gehdren zu lhren Starken.

e Sie sind flexibel, teamfahig und belastbar, die Ubernahme von Aufgaben nach Absprache ist fir
Sie selbstverstandlich.

e Sie verfugen Uber englische und ggfs. spanische Sprachkenntnisse.
e Sie identifizieren sich mit den Zielen und Aufgaben des Kolpingwerkes Deutschland.
Wir bieten:

e FEine vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabe und einen modernen BUroarbeitsplatz mitten in
KoIn

o Eine leistungsgerechte attraktive Vergttung in Anlehnung an TV6D Bund.

Interessiert? Wir freuen uns auf Sie!l

Wenn Sie die beschriebenen Aufgaben fUr sich als eine interessante Herausforderung ansehen und
gerne im Team der Kolping Jugendgemeinschaftsdienste mitarbeiten wollen, dann freuen wir uns auf
lhre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen. Bitte senden Sie lhre
Bewerbung bis zum 01.02.2019 als E-Mail an: personal@kolping.de
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