
 
 
Stellenausschreibung 
 
Im Regionalverbund der Katholischen Erwachsenenbildung und Familienbildung im Kreisdekanat 

Wesel e.V. sind zum 01.06.2024 die Stellen zweier  

 

Verwaltungsfachkräfte (m/w/d)   

 

mit je einem Stundenumfang von derzeit 15 Std./Woche (38,46% Beschäftigungsumfang) neu zu 

besetzen. Nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) sind die Stellen zunächst befristet.  

Dienstort ist in beiden Fällen das Haus der Familie, Kirchplatz 10 in Kamp-Lintfort. 

1. Stelle Schwerpunkt: Aufgabenbereich VW Empfang / zentraler Telefondienst (15 Std./Woche): 

=> telefonische Kundenbetreuung wie Annahme und Bearbeitung von Kursanmeldungen, auch über 

die Homepage und Email 

=> Servicetätigkeiten am Empfang für Teilnehmende sowie Referierende 

=> Vor- und Nachbereitung der Kursräume 

2. Stelle Schwerpunkt: Aufgabenbereich VW Betreuung Familienzentren (15 Std./Woche): 

=> Kursanlage der Familienzentrumskurse für den Bereich Kamp-Lintfort / Duisburg-West 

=> Versandt von Kursunterlagen an Familienzentren und Referierende 

=> Kommunikation mit den Familienzentren und Referierenden 

=> Rechnungsstellung an Familienzentren 

Das sollten Sie für beide Stellen mitbringen: 

Fachliche Kompetenzen 

▪ abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich Verwaltung oder ähnliches 

▪ sicherer Umgang mit dem PC inkl. der gängigen MS Office-Programme / Kenntnisse in Kufer 

SQL sind von Vorteil 

▪ Freundliches und sicheres Auftreten am Telefon 

▪ gute Kenntnisse der Deutschen Sprache in Schrift und Wort 

Soziale Kompetenzen 

▪ Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

▪ Team- und Kommunikationsfähigkeit sowie Konfliktfähigkeit 

▪ Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten 

▪ Bereitschaft, die Ziele einer Katholischen Weiterbildungseinrichtung mit zu tragen  

 

 

 



Das können Sie von uns erwarten: 

▪ eine Vergütung mindestens nach der Entgeltgruppe 4 der Kirchlichen Arbeits- und 

Vergütungsordnung (vergleichbar TVöD).  

▪ eine zusätzliche betriebliche Altersvorsorge durch die kirchliche Zusatzversorgungskasse in 

Köln (KZVK) sowie die Möglichkeit zum Abschluss einer Brutto-Entgeltumwandlung bei der 

KZVK oder bei den Versicherern im Raum der Kirchen (VRK) 

▪ Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

 

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Personen sind ausdrücklich erwünscht.  

Alle eingehenden Bewerbungen werden vertraulich behandelt.  

 

Bewerbende richten ihre Bewerbung unter Angabe des gewünschten Schwerpunktes bis zum 

30.04.2024 an:  

Katholisches Bildungsforums im Kreisdekanat Wesel 

Fachstelle Personalbearbeitung  

Kirchplatz 10-12  

47475 Kamp-Lintfort 

Aussagefähige, digitale Bewerbungen sind direkt an van-elten-s@bistum-muenster.de möglich und 

ausdrücklich erwünscht. 

 

mailto:van-elten-s@bistum-muenster.de

