Der katholische Kirchengemeindeverband Hennef-Ost sucht
zum 01.10.2024 fiir sein

Familienzentrum Liebfrauen Hennef Warth
eine Birokraft (m/w/d) als MiniJob

Der katholische Kirchengemeindeverband Hennef-Ost ist der Tréiger von drei Kindertageseinrichtungen,
die im Netzwerk Katholischer Familienzentren kooperieren.
Fiir unser Familienzentrum Liebfrauen, suchen wir zum 01.10.2024 eine Biirokraft (m/w/d)
auf 540 Euro Basis zur Unterstziing von Leitung und Team!

* Unterstlitzung von Leitung und Team bei administrativen Aufgaben
* Organisatorische Begleitung von Veranstaltungen

* Eigenstandige Abwicklung des Bestellwesens

* Unterstlitzung der Leitung in der Kommunikation mit Eltern und

Kooperationspartnern (z.b. Newsletter, Schaukasten etc)

* Selbststandigkeit und Eigenverantwortlichkeit

* Zuverlassigkeit

* Vertrauensvolle Zusammenarbeit

* Sicherer Umgang mit MS-Office und vergleichbaren Tools

* Hohe Soziale Kompetenz und Freude an der Arbeit in einem Familienzentrum

* Individuelle Einarbeitung durch unser kompetentes und aufgeschlossenes Team /Leitung
* Eine freundliche und respektvolle Atmosphare

* Die Moglichkeit, eigene Ideen und Fachwissen einzubringen und umzusetzen

* Vergiitung nach KAVO in Anlehnung an den TVOD

* Kirchliche Zusatzversorgung zur Rentenversicherung

* Moglichkeit des Fahrradleasings

Sie mochten gerne Teil unseres motivierten
und wertschitzenden Team werden ?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

m Familienzentrum Liebfrauen, Frau Karin Heines (Leitung),
\ Frankfurter Strafie 5h, 53773 Hennef

I ¢ ‘ T: 02242-5170, familienzentrum@liebfrauen-hennef.de



