
Die Evangelische Kirchengemeinde Wermelskirchen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Jugendarbeit       
in Wermelskirchen

                                                                                           eine

Verwaltungskraft (m/w/d) auf Mini-Job-Basis

Die evangelische Jugendarbeit geschieht im Auftrag der Kirchengemeinde durch die 3 Jugendverbände                   
CVJM Wermelskirchen, CVJM Hünger, CVJM Tente

 

Die Stelle ist befristet bis zur Neubesetzung der JugendreferentInnen-Stelle.

Was wir bieten:

• Vergütung nach BAT-KF bei  ca. 20 Stunden im Monat 
• Engagiertes Team von ehrenamtlich und hauptamtlich Mitarbeitenden.
• Nach Absprache flexible Arbeitszeiten im Homeoffice

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Evangelische Kirchengemeinde Wermelskirchen
Ansprechpartnerin: Marion Klein, marion.klein@ekir.de,  02196/8877550

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung an das: Evangelische Verwaltungsamt des Evangelischen Kirchenkreises Lennep, 
Geschwister-Scholl-Str. 1a, 42897 Remscheid, zu Händen Frau Schmitz (Dorothee.Schmitz@kklennep.de)

Was wir erwarten:

• Kaufmännische oder vergleichbare 
Ausbildung – Quereinsteiger mit PC-
Affinität sind auch willkommen

• Gute PC-Kenntnisse und die Fähigkeit, 
sich schnell in neue Softwarefunktionen 
einzuarbeiten

• Teamfähigkeit und Bereitschaft zur 
Zusammenarbeit mit den ehren- und 
hauptamtlichen Mitarbeitenden

• Selbstständiges und 
verantwortungsvolles Arbeiten.

Ihre Aufgaben: 

Unterstützung  der CVJM-Vorstände und der 
JugendreferentInnen bei allen Verwaltungsaufgaben 
wie  z. B. 

- Abrechnung von Freizeiten und Veranstaltungen
- Beantragung von Zuschüssen (Stadt und Land)
- Buchungen von Freizeithäusern und Busunternehmen
- Gestaltung von Flyern/Werbung/Freizeitheft
- Erstellung von Anmeldefunktionen für Veranstaltungen und 
  Freizeiten und Teilnehmenden-Listen
- Unterstützung bei der Verwaltung im Rahmen unseres  
  Schutzkonzeptes (wie z. B. Anforderung und Nachhalten  der   
  erforderlichen Unterlagen)
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