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Stellenausschreibung

Der Bund der Deutschen Katholischen Jugend (BDKJ) im Bistum Aachen sucht zum 15.08.2023 eine*n
Auszubildende*n zur*zum

Kauffrau*mann fiir Bliromanagement
Das lernst du bei uns:

e Du lernst alle organisatorischen und kaufmannisch-verwaltenden Tatigkeiten sowie Assistenz- und
Sekretariatsaufgaben kennen,

e Du unterstiitzt uns im Tagesgeschaft und sorgst gemeinsam mit unserem Team dafiir, dass die be-
triebswirtschaftlichen Ablaufe reibungslos funktionieren,

e du planst und koordinierst Termine und kommunizierst mit internen und externen Ansprechperso-
nen

e Du arbeitest mit MS Office und weiteren IT-Anwendungen

e Du lernst moderne Kommunikationstechniken sowie den Einsatz und Umgang mit unterschiedli-
chen PC-Anwendungsprogrammen kennen

e Du arbeitest an verschiedenen Projekten, z.B. zur 72-Stunden-Aktion, mit.

Was erwarten wir von dir:

Mindestens einen Hauptschulabschluss (Klasse 10)

Freude am Umgang mit modernen Biirokommunikationsmitteln
eine hohe Kommunikationsfahigkeit

Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

Eine eigenstandige Arbeitsweise

Interesse an den Themen und Tatigkeitsfeldern des BDKJ

Dafiir bieten wir dir:

e eine dreijahrige Ausbildung (mit der Moglichkeit einer Verkiirzung bei Erfiillung der Voraussetzun-
gen)

die Mitarbeit in einem engagierten und multiprofessionellen Team

interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten in den unterschiedlichen Bereichen des BDKJ
einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

die Anleitung durch erfahrene Fachleute

eine Ausbildungsvergiitung entsprechend der kirchlichen Arbeits- und Vergiitungsordnung (KAVO).

Der Bund der Deutschen Katholischen Jugend Diézesanverband Aachen ist der Dachverband von 11 selbststdndigen katholi-
schen Jugendverbdnden. Im Bistum Aachen sprechen wir fiir rund 42.500 Kinder und Jugendliche. Wir verstehen uns als
Sprachrohr fiir die Anliegen von Kindern und Jugendlichen. Zu unseren wichtigsten Zielen gehdren die Gestaltung einer kinder-

und jugendfreundlichen Politik sowie die Mitbestimmung von Kindern und Jugendlichen in Kirche, Staat und Gesellschaft.

Bewerbungsverfahren:

Wir freuen uns auf die Ubersendung deiner digitalen Bewerbungsunterlagen bis zum 31. Marz 2023
an:
Melanie Meulenberg, bewerbung@bdkij-aachen.de
Tragerwerk des BDKJ im Bistum Aachen e. V.

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit Schwerbehinderung
nach MaRgabe des § 2 SGB IX bevorzugt berticksichtigt.
Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Melanie Meulenberg,
Mail: melanie.meulenberg@bdkj-aachen.de
oder Tel. 0241 446322.



