Die Kolpingjugend im Diézesanverband Paderborn sucht zum nachstméglichen Zeitpunkt

eine/n engagierte/n

Sekretar/in

mit einem Beschaftigungsumfang von 23 Wochenstunden. Die Stelle wird zunachst auf zwei Jahre
befristet.

Die Kolpingjugend ist ein Jugendverband mit ca. 6500 Mitgliedern. Die Arbeit wird getragen von
ehrenamtlichen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, die durch die Mitarbeiterlnnen im

Ditzesanbliro professionell unterstitzt werden.

Ihre Aufgaben
e Post, E-Mails und Telefonanfragen bearbeiten
Versand organisieren
Pflege und Aktualisierung der Mitgliederdatenbank
Verwaltung von Bliromaterialien und Geschaftsausstattung
Unterstiitzungsleistung fir die Jugendbildungsreferenten und die ehrenamtliche
Di6zesanleitung
terminliche Koordination und Organisation von Sitzungen
e kompetente Abwicklung weiterer allgemeiner Sekretariatsaufgaben

Wir erwarten:

eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

mehrjahrige Berufserfahrung im Sekretariat bzw. in der Sachbearbeitung
sehr gute Deutsch-Kenntnisse

einen sicheren Umgang mit den MS-Office-Anwendungen

die Bereitschaft zur Einarbeitung in die verbandsinterne Software

die Bereitschaft sich in neue Strukturen einzuarbeiten

eine engagierte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

Flexibilitat und Organisationsvermdgen

ein souveranes, selbstbewusstes und freundliches Auftreten

eine ausgepragte Team- und Kooperationsbereitschaft

Persdnliche Identifikation mit dem Glauben, Aufgaben und Zielen der katholischen Kirche
auf der Grundlage einer aktiven Zugehdrigkeit

e Identifikation mit den Zielen und Aufgaben des Kolpingwerkes

Der Dienstort ist Paderborn.

Wir freuen uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen einschlieBlich

eines pfarramtlichen Flihrungszeugnisses bis zum 21. Januar 2012 an:

Kolpingjugend im Kolpingwerk

Didozesanverband Paderborn

KOLPING
JUGEND

Diozesanverband Paderborn

z. Hd. Geschaftsfiihrung
Am Busdorf 7
33098 Paderborn




