
 

 

 

 

 Im Haus der Familie Emmerich, eine Einrichtung des Katholischen Bildungsforums im Kreisdekanat 
Kleve, ist zum nächstmöglichen Termin die Stelle als  

 
Verwaltungsmitarbeiter/in  (m/w/d) 

 
mit einem Beschäftigungsumfang von 8 Stunden in der Woche unbefristet zu besetzen.  

 

Der Aufgabenbereich umfasst im Wesentlichen: 

• Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben  

• Kundenberatung, persönlich wie telefonisch 

• Kursanmeldeverfahren mit Abwicklung der Teilnahmegebühren  

• Raumorganisation 

• Unterstützende Mitarbeit in verschiedenen Bereichen u.a. Öffentlichkeitsarbeit 
 

Das sollten Sie mitbringen: 

• Kaufmännische Ausbildung  

• Erfahrung mit MS Office Programmen 
• Selbstständiges Arbeiten, Flexibilität und Teamfähigkeit 

• Verantwortungsbewusstsein, Diskretion und Serviceorientierung 
• Bereitschaft zum Nachmittags- und Abenddienst  

• Bereitschaft zu einer bewussten Haltung von „Hinsehen und 
Schützen“ im Rahmen unseres institutionellen Schutzkonzeptes 

 
      Das können Sie von uns erwarten: 

• eine Vergütung nach der Entgeltgruppe 6 der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung 
(vergleichbar TVöD) 

• eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge durch die kirchliche Zusatzversorgungskasse KZVK 
sowie die Möglichkeit zum Abschluss einer Brutto-Entgeltumwandlung bei der KZVK 

• eine vielseitige und interessante Tätigkeit   
• Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• die Möglichkeit des Fahrradleasings „Jobrad“  
 

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind erwünscht. 
 

Nähere Informationen erhalten Sie von Frau Ute Tiepermann-Tepaß, Leiterin vom Haus der Familie, 
E-Mail: tepass@bistum-muenster.de oder Tel. 02822 – 70457014. 

 

Wenn Sie diese Stelle interessiert, Sie die Besonderheiten des kirchlichen Dienstes bejahen und sich 
mit den Zielen identifizieren, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail im pdf-Format bis zum 12.03.2024 an den 
Trägerverein:  
 

Regionalverbund der Katholischen Erwachsenenbildung und Familienbildung im Kreisdekanat Kleve e.V.,  
GF: Patrick de Vries, E-Mail: devries@bistum-muenster.de, Wasserstraße 1, 47533 Kleve 

mailto:tepass@bistum-muenster.de

