. Grofte Einrichtung der katholischen
Munchner Erwachsenenbildung in Deutschland mit
Bildungswerk iber 100.000 Teilnehmenden und 5.000

Veranstaltungen im Jahr.

Wir suchen fiir das Miinchner Bildungswerk — Katholische Erwachsenenbildung
in der Stadt und im Landkreis Miinchen e.V. ab April/Mai eine:n

Verwaltungsmitarbeiter:in in der Kursverwaltung
unbefristet in Teilzeit 19,5 - 30 Stunden/Woche

Die Aufgaben umfassen im Wesentlichen folgende Tatigkeitsbereiche:

e Zentrale Kursverwaltung: PC-gesteuerte Erfassung der Daten, Rechnungsstellung,
Programmerfassung, Erstellen von Verteilern, Kurslisten, externer Schriftverkehr mit
Teilnehmenden (Kursbestatigungen, -absagen etc.), Bearbeitung von Stornierungen,
Absprachen mit Referent:innen und Tagungshausern

o Pflege der Daten der Mitgliedseinrichtungen

e Erstellung von allgemeinen Vorlagen und Listen in der Datenbank und in Verknipfung mit
Word

e eigenstandige Kursberatung und -organisation

e Organisation und Erfassung der Daten fiir die Landesstatistik des MBW

e Qualitatssicherung, -entwicklung und -dokumentation in ihren Aufgabenbereichen im
Rahmen des einrichtungsinternen Qualitdtsmanagementsystems

o Erstellung von Layout-Vorlagen u.a. in InDesign u.a. fiir Handzettel und Plakate

e Mitarbeit und Organisation fiir die jahrlich stattfindende Mitgliederversammlung

Sie arbeiten dabei zusammen in einem Team von Verwaltungsmitarbeiter:innen, Pddagog:innen und
sind der Geschaftsleitung unmittelbar verantwortlich.

Wir erwarten uns fiir dieses anspruchsvolle Tatigkeitsfeld eine kommunikative Personlichkeit mit
Stresstoleranz und Flexibilitat, die liber folgende Voraussetzungen verfiigt:
e Abgeschlossene Ausbildung zur Birokauffrau bzw. zum Blrokaufmann oder gleichwertige
Qualifikation
e Souverdner Umgang mit dem PC (Datenbank, MS-Office, Internet und div.
einrichtungsspezifischer Programme)
e Sicherer Umgang mit Datenbanken, vorzugsweise Kiribati und digitaler
Arbeitsplatzausstattung, v.a. MS-Excel
e Beratungskompetenz und Kundenfreundlichkeit; Stresstoleranz und Konfliktfahigkeit
e Kommunikations- und Teamfahigkeit, auch in der Zusammenarbeit mit der jeweiligen
Vertretung, den pad. Mitarbeiter:innen und der Geschéftsleitung
e Uneingeschrankte Teamorientierung und Kommunikationsfahigkeit
e Kenntnis und souveraner Umgang mit kirchlichen Pfarreistrukturen

Wir bieten lhnen einen anspruchsvollen Arbeitsplatz in einem kollegialen und kompetenten Team.
Die Verglitung erfolgt nach ABD (entspricht TV6D EG 7) mit allen Sozialleistungen des 6ffentlichen
Dienstes (z.B. zusétzliche betriebliche Altersversorgung, Ballungsraumzulage). Fiir eine Anstellung
gelten die Voraussetzungen der Grundordnung fiir Mitarbeiter:-innen im kirchlichen Dienst.
Schwerbehinderte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:

Annegret Werner awerner@muenchner-bildungswerk.de

Senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen bitte bis 27.01.2022 an:

Minchner Bildungswerk e.V., stv. Geschaftsfiihrerin Annegret Werner, Dachauer Straf3e 5, 80335
Miinchen, awerner@muenchner-bildungswerk.de.
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