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Sie sind ein Allround-Talent im Biiro und freuen sich tiber abwechslungsreiche Aufgaben?
Sie organisieren gerne, bringen Kreativitat, Kontaktfreude sowie eine Hands-on-Mentalitat und
mochten aktiv zur Weiterentwicklung eines wachsenden Verbandes beitragen?

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Teamassistenz (m/w/d) mit einem
Beschaftigungsumfang von 29,25 Stunden pro Woche (75 %). Die Stelle ist unbefristet, Dienstort
Bonn.

Zuarbeit und Unterstltzung der Fachstelle

Veranstaltungsmanagement: Mitarbeit bei der Organisation und Abwicklung von
Bildungsangeboten (u.a. Ausschreibungen, Kalkulationen, Buchung von
Veranstaltungsraumen und Hotels, Versand von Bestatigungen und Rechnungen)
Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit (z.B. Pflege und Aktualisierung von Websites und
Datenbanken, Erstellung von regelmafigen Newslettern)

Kontaktpflege und Mitgliederverwaltung

Bearbeitung von Mitgliederanfragen sowie Unterstitzung bei Recherchearbeiten

eine qualifizierte Berufsausbildung (z.B. Kauffrau fur Biromanagement oder vergleichbare
Qualifikation)

sehr gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen sowie ein ausgepragtes EDV-
Verstandnis

ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Organisationstalent

eine sorgfaltige, strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

wulnschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit digitalen Tools (bspw. Wordpress, Rapid
Mail, padlet, Concept Board etc.)

Vergutung in Anlehnung an den TV6D Bund (KAVO, EG 6)

unbefristeter Arbeitsvertrag sowie betriebliche Altersvorsorge

Moglichkeit zum Dienstradleasing

abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben mit Gestaltungsspielraum

wertschatzendes Arbeitsumfeld und offene Arbeitsatmosphare

Maoglichkeiten zur Weiterbildung, Teilnahme an Exerzitienangeboten etc.

familienfreundliches Arbeiten mit Option auf Home Office bzw. Remote Work nach Absprache
moderner Arbeitsplatz mitten in der Bonner City



Die familienbildung deutschland ist die bundesweite Vertretung der katholischen Familienbildungs-
statten. Unsere Aufgabe ist es, unsere Mitgliedseinrichtungen darin zu unterstitzen, Familien zu
begleiten und zu starken und ihnen Bildungszugange zu ermdglichen.

Weitere Informationen finden Sie unter: www.familienbildung-deutschland.de

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung bis spatestens 08. August 2025 per E-Mail an:
hunold@akf-bonn.de

Fir Ruckfragen steht lhnen Herr Hunold auch telefonisch zur Verfigung: 0228 — 684478-0
Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt bertcksichtigt.
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