
B BERUFUNGSCAMPUS
Frankfurt am Main

Offenbacher Landstraße 224
60599 Frankfurt am Main+

// Sachbearbeiter (m/w/d) 
    Veranstaltungsmanagement
    > Voll- oder Teilzeit möglich 
    > 30-39 Stunden/Woche

STELLENAUSSCHREIBUNG



//  Du möchtest deine Kraft in eine sinnstiftende und persönlich erfüllende 
     Tätigkeit investieren?
//  Du möchtest mit vielen jungen und interessanten Menschen arbeiten?
//  Du hast Freude am Organisieren, Ordnen, Mitdenken, Verwalten? 

Dann wirst du bei uns im Team des Berufungscampus fündig. 
Wir heißen dich herzlich willkommen! 
 
Der Berufungscampus ist ein Ort, an dem wir jungen Menschen und Multiplikatoren einen 
Rahmen für Wachstum und Stärkung ihrer geistlichen Persönlichkeit anbieten. Im Jahr 
2017 starteten wir mit der Gründung der Zukunftswerkstatt. Die Zukunftswerkstatt befähigt 
junge Menschen für ihre Suche nach einem gelingenden Leben. Dabei dienen die alten 
Traditionen aus dem Jesuitenorden und der katholischen Kirche als Vorbild und Rahmen. 
Auch das Zentrum für Berufungspastoral gehört zum Berufungscampus. Das Zentrum ist 
eine Arbeitsstelle der Deutschen Bischofskonferenz und in dieser Funktion deutschland-
weit tätig.

Unsere Vision ist es, in einer sich wandelnden Gesellschaft über Unterschiede hinweg Ge-
meinschaft zu schaffen. Wir möchten jungen Menschen einen Rahmen bieten, in dem sie 
mit Hilfe christlicher Traditionen spirituell wachsen können.

Deine Aufgaben:

	 •  Übernahme der Gastkommunikation als wichtiges Gesicht des 
	     Berufungscampus nach außen
	 •  Organisatorische Planung und Durchführung von Veranstaltungen 
	     gemeinsam mit dem Team
	 •  Sorgfältige und zügige Erledigung administrativer Aufgaben 
	     wie Rechnungserstellung, Terminplanung, Zusammenstellung von 
	     Materialien, Bestellabwicklung und Materialversand etc.
	 •  Verantwortung für das Kassenbuch und die Belege 
	 •  Übernahme kleiner Veranstaltungsaktualisierungen auf unserer Website

Wäre das etwas für dich?



	 •  Weiterentwicklung bestehender Strukturen & Prozesse 
	     und deren effiziente Umsetzung
	 •  Enge Zusammenarbeit und Austausch mit dem Team des Berufungscampus 
	     und verschiedenen Akteuren (m/w/d) auf dem Campus 

Dein Profil:

	 •  Von Vorteil ist deine kaufmännische Ausbildung durch die du sehr viel 
	     Fachwissen mitbringst, bestenfalls auch mehrjährige Berufserfahrung 
	     oder du bist ein motivierter Berufseinsteiger.
	 •  Buchhalterisches Wissen und Erfahrung in der Erstellung von Rechnungen, 
	     korrekte Erstellung von Belegen, evtl. Erfahrung im Umgang mit dem 
	     Programm SAGE
	 •  Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen 
	 •  Deine Arbeitsweise ist eigenständig, du bist gut organisiert und hast Struktur 
	 •  Du arbeitest gerne konstruktiv im Team und bringst deine Vorschläge aktiv ein

Du findest bei uns:

	 •  Einen sicheren Arbeitsplatz mit thematischer Vielfalt
	 •  Eine angemessene Bezahlung, die wir entsprechend deiner 
	     Qualifikation verhandeln, innerhalb des Entgeltrahmens des 
	     öffentlichen Dienstes nach dem TVÖD VKA
	 •  Eine betriebliche Altersvorsorge und weitere, zahlreiche Sozialleistungen
	 •  Freiraum für die Gestaltung deiner Arbeit
	 •  Ein Gleitzeitkonto und damit die Möglichkeit Arbeitszeiten flexibel 
	     und im mobilen Arbeiten zu gestalten
	 •  Ein vielseitiges Team und Kontakt mit vielen interessanten Menschen
	 •  Ein spirituelles und engagiertes Arbeitsumfeld in der Metropole 
	     Frankfurt am Main



Berufungscampus Frankfurt

www.zukunftswerkstatt-sj.de
www.berufung.org

Rechtlicher Träger: 
PTH Sankt Georgen e.V.
Offenbacher Landstraße 224
60599 Frankfurt am Main

Wir sind ein katholischer Arbeitgeber, du musst aber nicht notwendigerweise katholisch 
sein, um bei uns zu arbeiten. Wichtig ist, dass du dich mit unserem Grundziel, Menschen 
in ihrem spirituellen und persönlichen Wachstum fördern zu wollen, identifizieren kannst.

Du möchtest mit deinem Einsatz einen wesentlichen Beitrag zum Erfolg des 
Berufungscampus leisten? Dann sende uns gerne deine Bewerbung. 
Wir sind neugierig und gespannt auf dich!

Bitte sende uns deine Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse)
per E-Mail, in einer PDF-Datei mit max. 5 MB an:

Frau Simone Sachsenweger | personal@sankt-georgen.de 
oder an Herrn Clemens Blattert SJ | clemens.blattert@berufung.org 

Bewerbungsschluss: 15.09.2024
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