Der Verband der Katholischen Kirchengemeinden
im Oberbergischen Kreis sucht fur die Psycholo-
gische Beratungsstelle Herbstmuhle fur Eltern,
Kinder und Jugendliche in Wipperfurth eine

Teamassistenz (m/w/d)
ab 01.08.25 fur ca. 15 - 19,5 Std.

wochentlich, unbefristet

lhre Aufgaben:

e Besetzung des Sekretariats-Teams der Beratungsstelle

o Telefonischer Erstkontakt und Terminkoordination flr Ratsuchende sowie
klientenbezogene Tatigkeiten

o Unterstitzung bei der Organisation der Beratungsprozesse der
Mitarbeitenden

e Bulroorganisation, Materialbeschaffung, Flyererstellung, etc.

e Vernetzungs- und Kooperationsarbeiten

¢ Mithilfe bei der Erstellung von Statistiken

e Interner EDV-Support

lhr fachliches Profil:
e Sicherer Umgang mit MS-Office (Outlook, Word, PowerPoint, Publisher, Excel)
e Wainschenswert ist eine Ausbildung im kaufmannischen Bereich oder Verwaltungs-/
Bldromanagement

Wir suchen eine Personlichkeit mit:
¢ Einfihlungsvermdgen bei telefonischer und persénlicher Begegnung mit Menschen
¢ Identifikation mit christlichen Wertvorstellungen

Wir bieten lhnen:

e Mitarbeit in einem engagierten und multiprofessionellen Team

¢ Regelmalige Supervision, Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten

¢ Unterstutzende Einarbeitung in die jeweiligen Aufgabenbereiche

¢ Eigenverantwortliches Arbeiten, Gestaltungsmdglichkeiten
Die Vergiitung (gemaR TVOD) erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Kirchlichen
Arbeits- und Vergutungsordnung (KAVO), einschlieflich Sozialleistungen und Zusatz-
versorgungskasse (KZVK). Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit vollstdndigen Unterlagen
an den Trager der Beratungsstelle.

Verband der Katholischen Kirchengemeinden im Oberbergischen Kreis

Geschiftsfiihrer Herr Markus Willmeroth

Homerichstr. 7, 51643 Gummersbach
Tel.: 02261-405710

markus.willmeroth@erzbistum-koein.de
Fir ndhere Auskiinfte steht Ihnen auch gerne unser Beratungsstellenleiter
Herr Dr. Thomas Koéhler-Saretzki unter Telefon 02267-3034 zur Verfugung.

www.beratung-in-wipperfuerth.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!


mailto:markus.willmeroth@erzbistum-koeln.de
http://www.beratung-in-wipperfuerth.de/

