
 
 

1 / 2 
 
 

Stellenausschreibung 
 
Das Kolpingwerk Diözesanverband München und Freising ist ein katholischer Sozialverband 
mit mehr als 9.500 Mitgliedern. Die 1.700 Kinder, Jugendlichen und jungen Erwachsenen 
des Kolpingwerkes bilden die Kolpingjugend in der Erzdiözese. Die Mitglieder bringen sich 
durch ehrenamtliches Engagement in den verschiedenen Orts- und Bezirksgruppen sowie 
auf Diözesanebene ein. Wir leben aus dem Glauben und nach dem Vorbild Adolph Kolpings, 
übernehmen Verantwortung in Gesellschaft und Kirche und gestalten diese aktiv mit. 
 
Die Kolpingjugend im Kolpingwerk Diözesanverband München und Freising e.V. (mit Sitz im 
Erzbischöflichen Jugendamt, Preysingstr. 93, 81667 München) sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine 
 

Teamassistenz (m/w/d) 
(Beschäftigungsumfang: 20 Stunden / Woche, unbefristet) 

 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

• Allgemeine Sekretariats-/Verwaltungsaufgaben 
• Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen 
• Anlaufstelle und Kontaktperson für Ehrenamtliche und Jugendliche 
• Verbandsinterne sowie externe Kommunikation und Netzwerkpflege 
• Organisatorische Unterstützung des Jugendbildungsreferenten, der 

ehrenamtlichen Diözesanleitung sowie der diözesanen Teams 
 
Erwartet werden: 

• Eine abgeschlossene Ausbildung im Büromanagement oder mehrjährige 
einschlägige Arbeitserfahrung  

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse  
• Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 
• Zuverlässige, genaue und strukturierte Arbeitsweise  
• Eigeninitiative, Selbstständigkeit und Kreativität  
• Kontaktfreude und Bereitschaft zur Kooperation mit ehren- und hauptamtlichen 

Mitarbeiter*innen 
• Bereitschaft zu gelegentlichen Wochenenddiensten 
• Identifizierung mit Sendung und Botschaft der katholischen Kirche sowie dem 

Leitbild des Deutschen Kolpingwerks 
 
Wir bieten: 

• Mitarbeit in einem engagierten Team 
• Selbstständiges Arbeiten in einem angenehmen Betriebsklima 
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• Fortbildungsmöglichkeiten 
• Weiterentwicklung der eigenen persönlichen und beruflichen Kompetenzen 
• Vergütung ABD in Anlehnung an TVöD 

 
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 
 
Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per E-
Mail oder postalisch bis zum 19. September an: 
 
Kolpingwerk Diözesanverband München und Freising e.V. 
Adolf-Kolping-Str. 1 
80336 München 
Ansprechpartner: Geschäftsführer Alfred Maier  
E-Mail: AlfredMaier@kolping-dv-muenchen.de 
Tel.: 089 / 599457-36 

 


