
 

Als Verwaltungsangestellte*r 

• organisierst und koordinierst Du die verwaltungstechnischen Abläufe in der 
Dienststelle, 

• übernimmst Du allgemeine Sekretariatsaufgaben, 

• übernimmst Du die Korrespondenz der Dienststelle, 

• organisierst und koordinierst Du Termine, 

• übernimmst Du die Sitzungs- und Veranstaltungsorganisation, 

• bist Du für die Kassenbuchführung mit dem Programm Lexware zuständig, 

• übernimmst Du die Organisation und Verwaltung von Materialverleih, 

• gestaltest und pflegst Du die Internetauftritte mit. 
 
Du 

• hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Verwaltungsausbildung, 

• arbeitest ergebnisorientiert und engagiert, bist belastbar und hast Erfahrung in der 
Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen, 

• besitzt soziale und kommunikative Kompetenz, 

• besitzt sehr gute Anwenderkenntnisse in MS Office, 

• besitzt die Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten in der Zusammenarbeit mit Haupt- 
und Ehrenamtlichen, 

• besitzt einen Führerschein Klasse B. 
 
Wir bieten Dir 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Arbeitsfeld, 

• die Zusammenarbeit in einem motivierten Team unterschiedlicher Professionen, 

• eine Vergütung inkl. Weihnachtsentgelt und vermögenswirksame Leistungen nach der 
Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO) Entgeltgruppe 8, 

• eine betriebliche Zusatzversorgung über die Katholische Zusatzversorgungskasse 
(KZVK), 

• ein Job-Ticket sowie eine verkehrsgünstige Lage in der Nähe des Kölner 
Hauptbahnhofs, 

• Unterstützung für Deine berufliche und persönliche Fort- und Weiterbildung. 
 
 
Deine Bewerbung richtest Du bitte bis zum 31. Juli 2022 wenn möglich digital an das 
 
Trägerwerk des BDKJ in der Erzdiözese Köln e.V. 
Herr Volker Andres 
Steinfelder Gasse 20-22, 50670 Köln 
bewerbung@bdkj.koeln 
 
Für Rückfragen: 02 21 / 16 42 68 33 
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