
Stellenausschreibung 

Die Katholische Familienbildungsstätte Hamburg e.V. sucht zur Verstärkung des Teams 
zum nächstmöglichen Termin eine*n 

Sachbearbeiter*in in der Kursverwaltung (m/w/d)  
(Beschäftigungsumfang 50% - 19,5 Wochenstunden) 

 
Die Kath. Familienbildungsstätte Hamburg e.V. bietet in Zusammenarbeit mit zahlreichen 
Kooperations- und Netzwerkpartnern familienbezogene Kurse, Seminare und Vorträge in ganz 
Hamburg an. Dabei sind uns die Ansätze des lebenslangen Lernens und der 
generationsübergreifenden Arbeit besonders wichtig. Wenn Sie Interesse daran haben, unser Team 
mit Ihren Kompetenzen zu bereichern, dann bieten wir Ihnen hierzu ein interessantes Arbeitsumfeld 
in angenehmer Atmosphäre und einer familienfreundlichen Personalpolitik.  
 
Ihre Aufgaben: 
 

 Teilnehmer- und Kursverwaltung 

 Veranstaltungs- und Raummanagement 

 Zahlungsverkehr, SEPA-Mandatspflege und Mahnwesen 

 Vorbereitungen im Vertragswesen 

 Beschaffungen und Inventarisierungen 

 Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben  

 Zusammenarbeit mit den katholischen Pfarreien 

 Mitarbeit im Qualitätsmanagementprozess  

 

Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige kaufmännische Qualifikation 

 Fundiertes Fachwissen in den oben genannten Bereichen 

 Sehr gute MS-Office, wünschenswert Erfahrungen mit dem Programm KUFER-SQL 

 Strukturierte Arbeitsweise, Einsatzbereitschaft und Organisationsgeschick 

 Kommunikative Kompetenz, Flexibilität und Teamfähigkeit 

 Freude am Umgang mit Menschen 

 

Unser Angebot: 

 Ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet 

 Selbständiges Arbeiten in einem motivierten Team  

 Vergütung inkl. Kirchlicher Zusatzversorgung (KZVK) nach der Kirchlichen 

Dienstvertragsordnung (DVO) 

 Unbefristete Stelle bei flexiblen Arbeitszeiten 

 Möglichkeiten zur beruflichen Fort- und Weiterbildung 

 Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt 

 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung – bevorzugt per Mail – bis 4.10.2020 an Frau 

Simone Klein, Katholische Familienbildungsstätte Hamburg e.V., Lübecker Straße 101, 22087 

Hamburg, Mail: klein@familienbildung-hh.de. Für Fragen zur Stellenausschreibung steht Ihnen Frau 

Klein, Leiterin der Katholischen Familienbildungsstätte, unter Tel.: 040 2291244 zur Verfügung.  

mailto:klein@familienbildung-hh.de

