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KE B " TEI|ZEIt 25 WOChenStunden (vorerst befristet bis zum 31.08.2030)

KATHOLISCHE ERWACHSENENBILDUNG

IM LANDKREIS CHAM

lhre Aufgaben:

Ihr Profil:

Unsere
Leistungen:

Eintrittsdatum
Bewerbung

KEB im Bistum Regensburg e.V.
Regionale KEB Cham

Organisatorische Fiihrung der Geschaftsstelle der regionalen Geschaftsstelle Cham

Erstellung des Schriftverkehrs und Geschaftskorrespondenz

Entgegennahme von An- oder Abmeldungen fiir Bildungsveranstaltungen, Kommunikation mit Kunden
Selbstandiges Bearbeiten der aktuellen Verwaltungssoftware ADEBIS

Selbstandiges Bearbeiten von Veranstaltungsabrechnungen der Mitglieder und Abrechnungen der Eltern-
Kind-Gruppen anhand der geltenden Richtlinien

Vorbereitung des Zahlungsverkehrs fiir die zentrale Buchhaltung der Katholischen Erwachsenenbildung im
Bistum Regensburg e.V.

Kontakt und Korrespondenz mit Eltern-Kind-Gruppen-Leiterinnen

Eigenstandige Statistikerfassung der Bildungsveranstaltungen nach den aktuell giiltigen gesetzlichen
Regelungen

Erstellung von Monatsabschliissen, Kassenfiihrung

Mitarbeit im Bereich Marketing (z.B. Social Media, Pressemeldungen)
Datensicherung nach vorgegebenem Datensicherungsplan

Mitarbeit im Bereich Marketing (z.B. social media, Pressemeldungen)
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A\

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Biiromanagement oder im Verwaltungs-/
Finanzbereich oder ahnliche Qualifikation

A\

Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office Paketen

A\

Uberzeugende Kommunikationsfahigkeit, ausgepréagtes Organisationstalent, gutes Zeitmanagement und
Teamfahigkeit

Uberdurchschnittliches Engagement, Verantwortungsbereitschaft und selbsténdige Arbeitsweise
Sicherheit im Umgang mit der deutschen Sprache
Die Aufgabe setzt hohe Integritat, Sozialkompetenz und Diskretion voraus

Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der Katholischen Kirche

Vergiitung nach ABD (Arbeitsvertragsrecht der bayerischen Didzesen, entspricht dem 6ffentlichen Dienst TV6D)
Eine unbefristete Stelle mit iiblicher Probezeit im Bereich einer staatlich und kirchlich anerkannten
Erwachsenenbildungseinrichtung

Interessanter, moderner und sicherer Arbeitsplatz bei einem sozialen Arbeitgeber

Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten (nach Mdglichkeit)

Fort-und Weiterbildungsangebote

Betriebliche Altersvorsorge, Beihilfeversicherung, Kinderbetreuungszuschuss

weitere Zusatzleistungen wie Deutschlandticket Job, Rabatte, uvm.
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01.09.2025

Fiir telefonische Vorabinformationen steht Ihnen der Leiter der regionalen
KEB Cham, Herr Michael Neuberger, Tel. 09971-7138 | mobil 0175 722 88 77,
gerne zur Verfiigung

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte digital als eine PDF-Datei
bis zum 01.06.2025 an: mneuberger@keb-cham.de

Katholische Erwachsenenbildung im Bistum Regensburg e.V.
Obermiinsterplatz 7 | 93047 Regensburg | www.keb-bistum-regensburg.de

Gesellschaft Gesundheit Personlichkeitsbildung

www.keb-cham.de





