Die Katholische Erwachsenenbildung K E B '

Straubing-Bogen e.V.

sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt =~ KATHOLISCHE ERWACHSENENBILDUNG

IM LANDKREIS STRAUBING-BOGEN UND
IN DER STADT STRAUBING E.V.

eine Teamassistenz mit buchhalterischen
Kenntnissen in Teilzeit (19,5 h / unbefristet)

lhre Aufgaben:

o Fiihrung und Organisation des Sekretariats (selbstandige Durchfiihrung organisatorischer Aufgaben
und allgemeiner Biirotatigkeiten innerhalb des Sekretariats der KEB)

o Erstellung des Schriftverkehrs und der Geschéaftskorrespondenz

o Entgegennahme von An- oder Abmeldungen fiir Bildungsveranstaltungen, bzw. -fahrten.

o Selbstandiges Bearbeiten der Verwaltungssoftware ADEBIS (inkl. Adressen-, Kurs- und
Teilnehmerdateien)

o Vorbereitende Tagungsorganisation und Gestaltung von Tagungseinladungen

o Erteilung von Auskiinften zu verschiedenen Projekten der KEB

o Aktualisierung der regionalen KEB-Homepage in Absprache mit der GF

o Sichten und Sichern von Pressemitteilungen der KEB sowie anderer fiir sie wichtigen Nachrichten
und Inhalte.

o Statistikerfassung

o Datensicherung nach vorgegebenem Datensicherungsplan bzw. entsprechende Erfassung in die
ADEBIS-Datenbank.

o Kassenbuchhaltung

o Betreuung Social Media

Ihr Profil:

o Abgeschlossene Aushildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biiromanagement oder vergleichbare
Ausbildung mit Berufserfahrung im Verwaltungs-/Finanzbereich

o Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office Paketen


KEB
Durchstreichen


o Ausgeprdagtes Organisationstalent, iiberzeugende = Kommunikationsfahigkeit und gutes
Zeitmanagement

o Uberdurchschnittliches Engagement, Verantwortungsbereitschaft und selbstandige Arbeitsweise
o  Sicherheit im Umgang mit der deutschen Sprache

o Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der Katholischen Kirche

Die Aufgabe setzt hohe Integritat, Sozialkompetenz und Diskretion voraus.

Wir denken und handeln inklusiv - grundsatzlich kommt das Stellenangebot fiir Menschen mit Handicap
in Betracht.

Unsere Leistungen:

o Interessanter und moderner Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten
o Tarif gerechter Jahresurlaub plus zusatzlich 24.12, 31.12. und Faschingsdienstag frei

o Eine den Aufgaben und der Verantwortung entsprechende Vergiitung nach dem
LJArbeitsvertragsrecht der Bayerischen (Erz-)Diozesen” (ABD)

Fiir telefonische Vorabinformationen steht Ihnen der geschaftsfilhrende Bildungsreferent der
Katholischen Erwachsenenbildung Straubing-Bogen e.V., Herr Theodor Speiseder, Tel. 09421/530130
gerne zur Verfiigung.

Bitte beachten Sie die ,Informations- und Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener
Daten (gemaB KDG)" https://www.keb-straubing.de/

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte digital als eine PDF-Datei bis zum 29. September 2023
an den Geschaftsfiihrenden Bildungsreferenten, Herrn Theodor Speiseder: tspeiseder@keb-
straubing.de.

Katholische Erwachsenenbildung im Landkreis Straubing-Bogen
und in der Stadt Straubing e.V.

Amselstr. 3a

94315 Straubing

09421/530130

https://www.keb-straubing.de


https://www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote/



