Katholische

Deutschlands

Die Katholische Landjugendbewegung Deutschlands e.V. (KLJB) bietet zum 01. August 2025 einen

Ausbildungsplatz
Kaufleute fiir Bliromanagement

in Vollzeit mit Dienstsitz in Bad Honnef.

Die KLIB ist einer der gréBten Jugendverbande in der Bundesrepublik Deutschland. Wir setzen uns fiir die Belange
Jugendlicher und junger Erwachsener in landlichen Rdaumen ein. Unsere Themen sind insbesondere Landliche
Entwicklung, internationale Solidaritit, Okologie und Nachhaltigkeit, Landpastoral, Jugendpolitik und Diversitét.

Das erwartet Sie bei uns:
- eine vielseitige und interessante Ausbildung in einem engagierten Team mit persénlicher Betreuung vom

Ausbildungsstart bis zur Abschlusspriifung mit zwei Tagen Berufsschule pro Woche,

- eine besondere berufspraktische Forderung der Woahlqualifikationen ,Instrumente der kaufmannischen
Steuerung und Kontrolle nutzen®, ,kaufméannische Abldufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten und
umsetzen®, ,personalwirtschaftliche Prozesse umsetzen®, ,Assistenzaufgaben Ubernehmen® oder
,Offentlichkeitsarbeit gestalten und Aufgaben des und Veranstaltungsmanagements ibernehmen® sowie die
Vorbereitung auf die Abschlusspriifung bei der Industrie- und Handelskammer Bonn-Rhein/Sieg ,

- die Teilnahme an Veranstaltungen wie der Bundesversammlung oder dem Messeauftritt der KLJB auf der Griinen
Woche in Berlin und den Einblick in die dazugehérige Organisation,

- das Lernen in allen Bereichen an der KLIB-Bundesstelle, von der Buchhaltung tiber die Sekretariate hin zu den
Referaten.

Die wichtigsten Aufgabenbereiche sind:
- lernen, im Buro den Uberblick zu behalten: z. B. Termine koordinieren, Informationen weitergeben, Texte

erstellen und formatieren sowie Hauserbuchungen fiir Veranstaltungen vornehmen,

- im Personalbereich unterstiitzen: z. B. Einstellungen von neuen Mitarbeiter*innen bearbeiten und die arbeits-,
sozial-, versicherungs- und steuerrechtlichen Gesichtspunkte der Entgeltabrechnung erlernen,

- im Finanzbereich den Umgang mit Zahlen lernen: z. B. Rechnungen Uberpriifen, Auszahlungen auslésen und
Zahlungseinginge kontrollieren sowie vermehrte Aufgaben im buchhalterischen Bereich,

- den Web- und Social Media-Auftritt des Verbands mit gestalten: z .B. Veranstaltungen begleiten und kreativen
Content erzeugen.

Das wiinschen wir uns von lhnen:
- Mittlerer Schulabschluss mit guten Leistungen in Deutsch und Mathematik,

- Gute Kenntnisse in der PC-Anwendung und im Umgang mit Social Media,
- hohes MaB3 an Zuverlassigkeit und Spal3 an der Arbeit im Team,

- Organisations- und Kommunikationstalent sowie eine Affinitdt zu Zahlen,
- ldentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der KLJB.

Die Anstellung erfolgt im Rahmen einer Vollzeitstelle (39 Stunden/Woche) befristet auf die Dauer der Ausbildung
und wird in Anlehnung an TVASD vergiitet. Wenn Sie sich diesen interessanten und abwechslungsreichen Aufgaben
stellen méchten, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15. Juni 2025 per E-Mail an personal@kljb.org als
PDF-Datei.

Telefonische Riickfragen richten Sie bitte an die KLIB-Bundesgeschiftsfiihrerin Sarah Schulte-Déinghaus unter
02224.946515 oder per Mail an personal@kljb.org.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

KL

Landjugendbewegung
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