Das Forum Hochschule und

FO rum Kirche e.V. (FHoK) - zukunftig
—_/_| Hochschule ,Bundesverband Katholische

...: & Kirche Kirche an Hochschulen® -
unterstutzt als bundesweite
Dachorganisation katholische
Hochschulgemeinden an Uni-
versitaten und Fachhochschulen und fordert den Dialog zwischen Kirche,
Wissenschaft und Hochschule.

Fir unsere Geschéaftsstelle in Bonn suchen wir
zum 1. September 2023 eine:n

Sekretar:in (m/w/d) mit 50 % Beschaftigungsumfang
(zunachst auf zwei Jahre befristet)

lhre Aufgaben: Sie organisieren Sitzungen und Tagungen von
bundesweiten Gremien und Arbeitsgruppen und betreuen
das Tagungsmanagement von Seminaren und Konferen-
zen. Sie machen mithilfe der Adressdatenbank (Cobra)
Mailings und Versandaktionen und redigieren Texte und
Protokolle. Sie unterstitzen die Bildungsreferentinnen und
den Geschéftsfuhrer bei der Netzwerkarbeit und der
Pflege der Homepage (WordPress). Sie bewirtschaften
das BlUromaterial der Geschéaftsstelle und Gbernehmen
buchhalterische Arbeiten in Absprache mit dem Finanz-
verwalter (z.B. Kassenflhrung, Abrechnung von Fahrtkos-
ten, Rechnungstellungen, Eingabe in das Buchhaltungs-
programm).

lhr Profil: Sie haben idealerweise eine abgeschlossene kauf-
mannische Ausbildung oder Verwaltungsausbildung und
verflgen Uber Berufserfahrung. Sie kénnen Erfahrung in
der Organisation von Sitzungen und Konferenzen vorwei-
sen. Sie verfugen Uber sehr gute Kenntnisse in Word,
Excel und Outlook und haben Erfahrung in der Arbeit mit
Adressdatenbanken und mit CMS-Programmen. Einfache
buchhalterische Tatigkeiten sind lhnen bekannt. Sie ha-
ben ein gutes Organisationstalent, sind flexibel und be-
lastbar und kénnen gut im Team arbeiten. Sie haben Inte-
resse an der Arbeit der katholischen Kirche im Hochschul-
kontext.

Wir bieten lhnen eine flexible Arbeitszeitgestaltung inkl. mobiler
Arbeit, Bezahlung in der Entgeltgruppe TVAD E 6, einen Ar-
beitsplatz in unmittelbarer Nahe des DB-Haltepunktes UN-
Campus (Rheinweg 34). Informationen zum FHoK finden
Sie im Internet unter www.fhok.de.

Aussagekraftige Bewerbungen senden Sie bitte bis
12. Juni 2023 per Mail an den Geschaftsfluhrer,
Dr. Lukas Rdlli (roelli@fhok.de).

Fir Vorabauskiinfte steht lhnen Dr. Lukas Rélli unter der Rufnummer
0228 - 923 67-31 zur Verfiigung. Schwerbehinderte Menschen wer-
den bei gleicher Eignung bevorzugt berucksichtigt.



