Kolping Jugendwohnen - Das Zuhause fiir Azubis in Tragerschaft des
Kolpingwerks Deutschland bietet jungen Menschen in Ausbildung bezahlbaren,
zentrumsnahen Wohnraum mit sozialpddagogischer Begleitung. Wir betreiben in
10 Stadten Deutschlands 13 Wohnheime mit jeweils 50-150 Platzen. Azubis im

Kolping

JUGENDWOHNEN

Alter von 16 bis 26 Jahren finden bei uns ein Zuhause — unabhangig von

Nationalitat, Kultur, Religion, Geschlecht und sexueller Orientierung. Neben
Azubis wohnen bei uns Menschen im Praktikum, Studium oder Freiwilligendienst.

UNSER
ANGEBOT

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt fiir unsere Geschaftsstelle in Kéln eine*n

Sachbearbeiter*in (m/w/d)
in Teil- oder Vollzeit

Deine Aufgaben:
Du unterstitzt die jungen Menschen in unseren Azubi-Wohnheimen bei der Beantragung von Leistungen zur

Finanzierung der Unterbringung.

Du haltst Kontakt mit den zustdandigen Agenturen fiurr Arbeit und Jobcentern bzgl. der Antrags- und

Widerspruchsbearbeitung.

Als Teil unseres 5-kopfigen Verwaltungsteams bist du zustdndig fir Buchungen von Zahlungsforderungen und -
eingangen und stehst in Verbindung mit unserer extern beauftragten Finanzbuchhaltung.
In enger Abstimmung mit den Verwaltungskraften unserer Azubi-Wohnheime, stoRt du Vorgange der

Prozessoptimierung in der Verwaltung an.

Du nimmst teil an den mehrfach jahrlich stattfindenden lberregionalen Verwaltungsaustauschrunden.

Dein Profil:

Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Verwaltungsfachangestellte*r oder im kaufmannischen
Bereich

Du bringst optimalerweise Erfahrungen in der
Bearbeitung von Antragen mit.

Du verfugst Uber Grundkenntnisse in der Buchhaltung
und/oder im Finanzwesen.

Du hast eine schnelle Auffassungsgabe und bist
selbstandiges und strukturiertes Arbeiten gewodhnt.
Du bist teamfahig, kommunikativ und kontaktfreudig.
Du beherrschst eine prazise miindliche wie schriftliche
Ausdrucksweise.

Du bist sehr vertraut im Umgang mit MS-Office-
Programmen.

Du identifizierst dich mit den Zielen und Aufgaben des
Kolpingwerkes Deutschland.

UUnsere Benefits:

Wir sind eine wachsende Organisation, in der wir
unsere Mitarbeiter*innen ermutigen ihr Arbeitsgebiet
selbst zu gestalten.

Bei uns findest du eine sinnstiftende Arbeit fiir junge
Menschen auf dem Weg in ihren Beruf.

Zusatzlich zur Vergiitung in Anlehnung an TV6D Bund,
EG 8 inkl. Weihnachtsgeld erhaltst du weitere Zulagen
wie ein durch uns voll finanziertes Deutschlandticket,
Teilnahme am Jobradleasing und betriebliche
Altersvorsorge.

Wir agieren auf Augenhdhe, geben regelmaRig
Feedback und freuen uns auch tber Kritik und
Verbesserungsvorschlage durch das Team.

Wir wollen langfristige Perspektiven bieten, weshalb
die Stelle unbefristet ist und wir unser Personal
fortbilden und weiterentwickeln.

Wir bieten dir flexible Arbeitszeiten und das Arbeiten
im Homeoffice an.

Wir haben dein Interesse geweckt?

Dann bewirb dich jetzt und sende deine Unterlagen an

Marion Reidt, Verwaltungsleitung / Dachverein Kolping-Jugendwohnen
personal@kolping-jugendwohnen.de / Betreff: Verwaltung Geschiftsstelle

Hast du Fragen zur Stelle?
Melde dich gerne bei mir unter marion.reidt@kolping.de oder 0221-20701-171.
Informationen lber die Einrichtungen und das Angebot gibt es auch unter

www.kolping-jugendwohnen.de.
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