KEB?

Teamassistenz ...

(Teilzeit: 20,5 Wochenstunden)

KATHOLISCHE ERWACHSENENBILDUNG bei! der KEB iwm Bistum Regensburg A

IM BISTUM REGENSBURG EV.

Regionale KEB Regensburg Stadt

lhre Aufgaben:
#  Erstellung des Schriftverkehrs und der Geschaftskorrespondenz
#  Entgegennahme von An- oder Abmeldungen fiir Bildungsveranstaltungen, bzw. -fahrten
#  Ansprechpartner/-in in der Geschéftsstelle flir Kunden, Mitglieder und Geschaftspartner
¥ Selbstandiges Bearbeiten der Verwaltungssoftware (incl. Adressen-, Kurs- und Teilnehmerdateien)
#  Eingabe von Kurs- und Veranstaltungsdaten in die Kursdatenbank
#  Statistikerfassung der Bildungsveranstaltungen und Vorbereitung/Auswertung von Evaluationen
#  Mitarbeit im Bereich Marketing (z. B. Newsletter-Erstellung)
#  Vorbereitung von Meetings
¥  Mitarbeit bei Bildungsveranstaltungen in Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung
(teilweise auch abends)
lhr Profil:
#  Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder
vergleichbare Aushildung mit Berufserfahrung
#  Sicherer Umgang mit den géngigen MS Office Paketen
#  Ausgeprégtes Organisationstalent, iberzeugende Kommunikationsfahigkeit und
gutes Zeitmanagement
»  Uberdurchschnittliches Engagement, Verantwortungsbereitschaft und selbstandige Arbeitsweise
¥  Freundliches und professionelles Auftreten gegeniiber Kunden und Geschaftspartnern
#  Sicherheitim Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift
# ldentifikation mit den Zielen und Aufgaben der Katholischen Kirche
#  Die Aufgabe setzt hohe Leistungsbereitschaft, Innovation, Integritat, Sozialkompetenz und Diskretion voraus.
#»  Bewerber/innen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt.

Unsere Leistungen:

v

Eintrittsdatum: Zum néchst maglichen Datum.

Fir telefonische Vorabinformationen steht Ihnen der Leiter
der Regionalen KEB Regensburg Stadt, Herr Roland Preuf|,
Tel. 0941-597-2269 gerne zur Verfligung.

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte digitalals eine PDF-Datei
bis zum 01.06.2025 an: roland.preussl@keb-regensburg-stadt.de

Vergiitung nach ABD (Arbeitsvertragsrecht der bayerischen Didzesen |
entspricht dem Offentlichen Dienst TVGD)

mit den im kirchlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen
Eine unbefristete Stelle mit iiblicher Probezeit im Bereich
einer staatlich und kirchlich anerkannten
Erwachsenenbildungseinrichtung

Eine kooperative und wertschatzende Atmosphare in
einem kleinen, innovativen und motivierten Team
Dienstort Regensburg / EmmeramForum Regensburg

Katholische Erwachsenenbildung im Bistum Regensburg e.V. Bitte beachten Sie die "Datenschutzerkldrung zur
Obermiinsterplatz 7 | 93047 Regenshurg Verarbeitung personenbezogener Daten" auf unserer
www_keb-regensburg-stadt.de Homepage unter Datenschutzerkldrung -

KEB Regensburg Stadt (keb-regensburg-stadt.de)

Gesellschaft Familie Kultur Gesundheit Personlichkeitsbildung

www.keb-regensburg-stadt.de
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