Katholische

Deutschlands

Wir suchen fir unsere Bundesstelle in Bad Honnef-Rhéndorf zum 01. Juni 2022

eine*n Mitarbeiter*in im Sekretariat

Die Katholische Landjugendbewegung Deutschlands e. V. (KLIB) ist einer der gréBten Jugendverbande in
der Bundesrepublik Deutschland. Wir setzen uns fiir die Belange Jugendlicher und junger Erwachsener in
landlichen Raumen ein. Unsere Themen sind insbesondere Landliche Entwicklung, Okologie, Pastoral und
Kirchenpolitik, Internationale Entwicklung, Jugendpolitik, Diversitat sowie Verbandsentwicklung.

Die wichtigsten Aufgabenbereiche sind:
Biiroorganisation und Ubernahme von Sekretariatsaufgaben
organisatorische und administrative Zuarbeit bei Veranstaltungen
Betreuung der Webseite der KLIB und ihrer Téchter
Unterstiitzung bei redaktionellen Tétigkeiten
Postbearbeitung und Aktenablage
Datenpflege
Unterstiitzung der Buchhaltung und Zuschusssachbearbeitung

Das wiinschen wir uns von lhnen:
Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Bliromanagement/Sekretariat oder eine
dhnliche Qualifikation.
Sie verfugen Uber die Fihigkeit, Arbeitsabldufe rational, eigenverantwortlich und zielgerichtet zu
planen, zu koordinieren und durchzufiihren.
Sie verfiigen Uber sehr gute Kenntnisse in der Nutzung des MS-Office-Pakets und haben Erfahrungen
in der Betreuung von Webseiten (vorzugsweise Wordpress).
Sie zeichnet ein offener und kommunikativer Umgang mit Menschen aus und arbeiten gerne im Team.

Das bieten wir lhnen:
eine Vollzeitstelle mit einer Verglitung angelehnt an TV6D 6
attraktive Zusatzleistungen (KZVK, Jahressonderzahlung, Mé&glichkeit fiir den Bezug eines Job-Tickets)
abwechslungsreiche Aufgaben- und Tatigkeitsfelder
gute Fortbildungs- sowie persénliche Entwicklungsmoglichkeiten
ein motiviertes und engagiertes Team

Der Dienstsitz ist in Bad Honnef-Rhondorf. Ihre Bewerbung erbitten wir bis zum 3 1. Mdrz 2022 per
E-Mail als PDF-Datei an personal@kljb.org. Fiir telefonische Riickfragen erreichen Sie den KLJB-
Bundesgeschiftsfihrer Artur Jez unter 02224.946513. Die Bewerbungsgesprache finden voraussichtlich
am 12./13. April 2022 in der KLJB-Bundesstelle in Bad Honnef-Rhéndorf statt.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.

KL)B

Landjugendbewegung



