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Bewerbungsfrist: 27.06.2025
Mitarbeiter im Verwaltungsbereich (w/m/d)

Die katholische Heimvolkshochschule Konrad-Martin-Haus in Bad Kdsen ist eine staatlich
anerkannte Einrichtung der Erwachsenenbildung. Das Haus verfugt Gber 6 Seminarrdume und
34 Zimmer mit bis zu 60 Betten flir Seminargaste. Die Verpflegung der Gaste erfolgt in einer
hauseigenen Kuche. Schwerpunkt unserer Arbeit ist die Durchfihrung von mehrtagigen
Seminaren zu unterschiedlichen Themenbereichen. Die Arbeit einer Heimvolkshochschule
bedeutet: "Leben und Lernen unter einem Dach!"

Fur den Verwaltungsbereich suchen wir zur Verstarkung zum 01.08.2025 oder spater einen
Mitarbeiter (m/w/d)

mit einem Stellenumfang von mind. 50 %.

lhre Aufgaben

e Erledigung aller anfallenden Verwaltungsarbeiten

e Bearbeitung von Buchungsanfragen

Buchhaltungstatigkeiten

Empfang von Hausgasten

Veroffentlichung von Kursen in der Schulungssoftware / auf der Website

Kommunikation mit Teilnehmenden: Versand von Einladungen, Informationen und
Unterlagen

e Vor- und Nachbereitung von Kursunterlagen in Abstimmung mit der Schulungsleitung
e Erstellung von Rechnungen und Unterstiitzung der Buchhaltung

e Pflege und Nutzung von Projektmanagement- und Verwaltungssoftware

Wir erwarten

e Erfahrungen im Verwaltungshandeln winschenswert
o Ausgepragte Fahigkeiten im Umgang mit dem PC und MS-Office-Programmen

o Starke kommunikative Fahigkeiten



e |dentifikation mit den christlichen Werten des Hauses

o Flexibilitat, Belastbarkeit und die Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden

Wir bieten

o |eistungsgerechte Vergltung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes

e Betriebliche Altersvorsorge
e 30 Tage Urlaub
e Moglichkeiten zu Fortbildungen

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Wenn Sie sich vorstellen konnen, dass Sie die Arbeit in unserer Heimvolkshochschule mit lhrer
Personlichkeit und lhren Fahigkeiten verstarken, freuen wir uns tber Ihre Bewerbung bis zum
27.06.2025:

Postalisch an: Konrad Martin Haus gGmbH, Frau Enzensperger, Am Rechenberg 3-5, 06628
Naumburg / OT Bad Kosen

Per Mail an: Dorothea.enzensperger@konrad-martin-haus.de (nur pdf Dokumente)

Erste Auskinfte erteilt die Hausleitung Dorothea Enzensperger unter 034463/62977 bzw. unter
01590/4332799.

Hinweis: Mit Ihrer Bewerbung erklaren Sie sich einverstanden, dass wir im Rahmen des
Bewerbungsverfahrens lhre Daten speichern.

Kontaktdaten
Dienstgeber: Konrad-Martin-Haus gGmbH

Am Rechenberg 3-5
06628 Naumburg OT Bad Kdsen


mailto:Dorothea.enzensperger@konrad-martin-haus.de

Dienstort: Konrad-Martin-Haus gGmbH
- Katholische Heimvolkshochschule -
Am Rechenberg 3-5
06628 Naumburg OT Bad Kdsen

Ansprechpartner(in): Enzensperger, Dorothea
dorothea.enzensperger@konrad-martin-haus.de

(034463) 62977

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fiir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



