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Miinchen und Oberbayern Pe rspekﬁven SChaﬂ:en

Das Kolpingwerk im Didzesanverband Miinchen und Freising ist Ansprechpartner und Servicestelle fir die
83 Kolpingsfamilien mit gut 9.000 Mitgliedern im Erzbistum. Dariber hinaus ist es Ansprechpartner fir die
Einrichtungen von Kolping Deutschland und Kolping International, die verschiedenen Einrichtungen des
Erzbischoflichen Ordinariats sowie kirchliche und weltliche Kooperationspartner.

Fir das Didzesanbiiro suchen wir unbefristet ab 1. Marz 2027 oder spater eine
Verwaltungsfachkraft/Teamassistenz (m/w/d)

(Beschaftigungsumfang: 80%)

Deine Tatigkeiten: Dein Profil:

=  Verwaltung und Biiroorganisation: = Eine dem Aufgabengebiet entsprechende
Allgemeine Sekretariats- und Ausbildung oder mehrjahrige einschlagige
Verwaltungsaufgaben, Berufserfahrung

=  Veranstaltungsmanagement: Organisation = Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und eine
und Koordination von Veranstaltungen, sichere miindliche und schriftliche
Buchung von Hausern und Radumen sowie Ausdrucksweise
Vor- und Nachbereitung von =  Eine zuverlassige, selbststéandige, sorgfaltige
Veranstaltungen und Gremiensitzungen und strukturierte Arbeitsweise

=  Gremienarbeit: Unterstlitzung und =  Teamfahigkeit, Organisationstalent,
Zusammenarbeit der ehrenamtlichen und Kontaktfreude und Offenheit gegeniiber
hauptamtlichen Mitarbeiter*innen Neuem

=  Finanzverwaltung und Zuschiisse: = Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit
Kassenfiihrung, Rechnungsstellung, ehrenamtlichen und hauptamtlichen
Vorbereitung der Buchhaltung und der Mitarbeitenden sowie
Jahresprifung sowie Bearbeitung von Kooperationspartnern
Zuschissen =  Bereitschaft zu gelegentlichen

=  Materialverwaltung und Wochenenddiensten
Offentlichkeitsarbeit: = |dentifikation mit der Sendung und

=  Dokumentenablage und Archivierung Botschaft der katholischen Kirche sowie

dem Leitbild von Kolping Deutschland

Wir bieten:
e Eine unbefristete Stelle mit einem Beschaftigungsumfang von 80 %
e Ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet
e Zusammenarbeit mit engagierten ehrenamtlichen und hauptamtlichen Mitarbeitenden
e Eine Vergitung nach TVAD und entsprechende Sozialleistungen
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Mbnehan nd Clerbayern Perspektiven schaffen

Ihre aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen werden bis zum 15. Januar 2027 erbeten
an:

Diozesangeschaftsfiihrer Alfred Maier

Kolpingwerk Di6zesanverband Miinchen und Freising e.V.
Adolf-Kolping-Str. 1

80336 Miinchen

Email: alfred.maier@kolpingmuenchen.de



