DU BIST GESUCHT: WWW.KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT/JOBS

Katholische Kirche Kirnten
KATOLISKA CERKEV KOROSKA

Das Katholische Bildungswerk Kérnten der Diézese Gurk-Klagenfurt sucht eine

Assistenz und Bildungsberatung
30 Wochenstunden * Dienstbeginn ab 01.10.2026 * Dienstort Klagenfurt

Das Katholische Bildungswerk Kérnten ist eine staatlich anerkannte, zertifizierte Einrichtung der Erwachsenenbildung der Diszese
Gurk. Schwerpunkte der Bildungsangebote sind neben der Glaubensbildung, Senior:innen-, Eltern- und Persénlichkeitsbildung, Bildung
fiir Randgruppen (Integrationsprojekt e:du, Justizanstalt Klagenfurt, Sprach- und Leseférderungs-Projekte usw.), Bildung in Pfarren
sowie Mitarbeiter:innenbildung. Die Einrichtung ist dabei auf Gemeinniitzigkeit ausgerichtet.

lhre Aufgaben sind

*  Officemanagement und administrative
Unterstiitzung der Fachabteilung

*  Veranstaltungsmanagement

* Eintragen der Veranstaltungen in
unser Verwaltungsprogramm,
Datenpflege

*  Anmeldungen und
Teilnehmer:innenverwaltung

*  Terminkoordination
* Raumbuchung und -organisation

*  Erstellung von Teilnehmer:innen-
listen und Teilnahmebestitiqungen
* Kontaktpflege und Kommunikation mit
Referent:innen

* Telefonische Organisation und Koordination
von Bildungsveranstaltungen

Wir erwarten

* Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung
* Kenntnisse der Erwachsenenbildung von Vorteil

* Erfahrung im Officemanagement

* Sicherer Umgang mit MS Office und Freude am Einsatz digitaler
Verwaltungsprogramme

* Organisationstalent sowie selbststandige, genaue und strukturierte
Arbeitsweise

* Kommunikationsstarke, freundliches Auftreten - auch am Telefon -
sowie Freude am Kontakt mit Referent:innen und Teilnehmer:innen

* Teamfshigkeit und Lernbereitschaft
* Christliche Grundhaltung und Zugehérigkeit zur Kirche

Wir bieten lhnen ein interessantes, abwechslungsreiches und verant-
wortungsvolles Aufgabengebiet mit Freiraum fiir selbststandiges Arbeiten in
einem kompetenten und motivierten Team, sowie vielfsltige Weiterbildungs-
méglichkeiten. Entlohnung nach dem Gehaltsschema der Diézese Gurk in
der Besoldungsstufe C (abhéngig von Ausbildung und Berufserfahrung min-
destens € 2.286,30 brutto auf Vollzeitbasis).

Wir freuen uns iiber die Zusendung |hrer Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen
bis spitestens 27.08.2026 per E-Mail (Anhinge ausschlieklich im PDF-Format) an:

PERSONAL@KATH-KIRCHE-KAERNTEN.AT


http://www.kath-kirche-kaernten.at/jobs

