Stellenausschreibung

Die Landesarbeitsgemeinschaft Kath. Offene Kinder- und Jugendarbeit NRW
sucht zum 1. Oktober 2020 oder spéter eine

Burofachkraft (m/w/d)
(mit 30% Beschaftigungsumfang)

Die LAG Kath. OKJA NRW ist der Dachverband der Offenen Kinder- und Jugendarbeit in katholischer Tragerschaft
in Nordrhein-Westfalen. In ihr sind rund 400 Einrichtungen und die finf Erz-/Di6zesen Nordrhein-Westfalens ver-
treten. Hauptaufgabengebiete sind die politische Interessenvertretung, Information und Beratung von Tragern und
Einrichtungen, fachliche Stellungnahme, Konzeptentwicklung und Fortbildung.

Ihr Profil:

¢ Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung und Berufserfahrung im Sekretariats- und Verwaltungsbereich
o Sie verfligen Uber sehr gute Kenntnisse in der Biliroorganisation

e Sie haben eine gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

¢ Sie bringen sehr gute PC-Kenntnisse (MS Office; insbesondere auch Access) mit

e Sie verfiigen Uber eine ausgepragte Dienstleistungsmentalitdt und Kommunikationsstarke

¢ Sie kdnnen eigenstandig und strukturiert arbeiten

e Sie sind teamfahig, flexibel und offen

¢ Sie haben eine positive Einstellung zur kirchlichen Arbeit

Ihre Aufgaben:

Mitgliederverwaltung

Daten- und Adressverwaltung
Homepagepflege
Blroorganisation

allgemeine Sekretariatsarbeiten

Flr diese abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit wiinschen wir uns eine engagierte Personlichkeit, die mit
fachlicher Kompetenz unsere dienstleistungsorientierte Geschéftsstelle innovativ und kreativ mitgestaltet und Teil
eines hochmotivierten Teams werden mochte.

Das Gehalt richtet sich nach KAVO (EG 6). Wir bieten einen Beschaftigungsumfang von 30% an. Der Dienstort ist
Koln.

lhre aussagekraftige und vollstandige Bewerbung richten Sie - bevorzugt iber E-Mail - bitte bis zum 20. August
2020 an die Geschéftsfihrerin der

LAG Kath. OKJA NRW

Am Kielshof 2, 51105 Koln

z.Hd. Frau Doris Schleiden,

Fon 0221 - 89 99 33-13, Fax -20, Email: d.schleiden@lag-kath-okja-nrw.de

Die Bewerbungsgesprache sind fiir Dienstag, den 1. September 2020 geplant.
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