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Bewerbungsfrist: 7/30/2025
Fortbildungsassistenz

Fort- und Weiterbildung gehért zu den zentralen Handlungsfeldern des Di6zesan-
Caritasverbandes. Unter dem Label CARITASCAMPUS realisiert die Stabsabteilung Fort- und
Weiterbildung zusammen mit internen und externen Partner_innen im Jahr tGber 800
Weiterbildungsangebote. Mit Prasenzveranstaltungen, Web-Seminaren und Online-Kursen
bieten wir Fach- und Fuhrungskraften im padagogischen, sozialen und pflegerischen Bereich
vielfaltige Mdglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Entwicklung und Qualifizierung.

Fortbildungsassistenz ab dem 01.10.2025 in Vollzeit (39 Stunden/Woche) in unbefristeter
Anstellung.

lhre Aufgaben

e mit Organisationsgeschick kimmern Sie sich um die Planung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Fortbildungsveranstaltungen

e gewissenhaft nutzen Sie unsere Software zur Verwaltung unseres Online-Shops, zur
Prifung von Anmeldungen sowie zum Versand von Teilnehmendenunterlagen und
Rechnungen

e engagiert betreuen Sie (Grofl3-)Veranstaltungen im Haus und der ndheren Umgebung

e Sie sind erste Ansprechperson fur Dozent_innen, Teilnehmende und Tagungshauser
und beantworten serviceorientiert Anfragen ber unser digitales Ticketsystem oder am
Telefon

o tatkraftig unterstitzen Sie digitale Formate durch das Anlegen von z.B. Zoom-Meetings
oder Moodle-Kursen

Wir erwarten

e eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich, Servicementalitat
und Erfahrung im Kundenservice

Erfahrung in der Veranstaltungsplanung sowie in der Nutzung von Datenbanken und
Ticketsystemen

Erfahrungen bzw. Interesse im Bereich Qualitatsmanagement

hohe IT-Affinitdt, Kommunikationsstarke und Teamorientierung

Identifikation mit den Zielen der Caritas

Wir bieten


https://www.caritas-campus.de/

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 1: Sozialraum

Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Didzesan-Caritasverband fur das Erzbistum Kéln e. V.
Georgstralte 7
50676 Koln

Dienstort: Diézesan-Caritasverband fur das Erzbistum Kéln
Geschéftsstelle DICV
Georgstr. 7
50676 Koln

Ansprechpartner(in):

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!



