Das Rheinische Studieninstitut fir kommunale Verwaltung in Kéln (rheinstud) sucht zum
nachstmdglichen Zeitpunkt

eine*n Sachbearbeiter*in (m/w/d)
mit der Halfte der wochentlichen Arbeitszeit eines Vollzeitbeschaftigten
Eingruppierung in E 6 TV6D

Das rheinstud ist eine regionale Aus- und Fortbildungseinrichtung in kommunaler
Tragerschatt.

Trager des rheinstud sind die Stadt Koln, die Bundesstadt Bonn, der Landschafts-verband
Rheinland, der Rhein-Sieg-Kreis, der Rhein-Erft-Kreis, der Rheinisch-Bergische-Kreis, der
Oberbergische Kreis und der Kreis Euskirchen.

Ihre Aufgaben
» Sekretariatsaufgaben im Bereich der Teilnehmenden- und
Dozierendenverwaltung und -betreuung,
» Pflege der Stammdaten

» Kommunikation mit den Teilnehmenden unserer Tragerkommunen sowie der
Dozierenden

lhr Profil

» Erfolgreicher Abschluss in einem anerkannten Ausbildungsberuf mit einer

Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren und entsprechender Tatigkeit der

Fachrichtungen Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement,
Burokauffrau/Burokaufmann oder einen vergleichbaren Abschluss

Selbstandiges und eigenverantwortliches Arbeiten.
Organisationstalent

Bereitschaft, sich in neue Themeninhalte einzuarbeiten
Teamfahigkeit

Freude am Umgang mit Menschen
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Grundkenntnisse in Microsoft Office- Anwendungen und die Bereitschaft, sich
auf diesem Gebiet weiter zu bilden.




lhre Vorteile

» Jahressonderzahlung nach den geltenden tariflichen Bestimmungen,
betriebliche Altersvorsorge mit Arbeitgeberanteil und Mdglichkeit der
Entgeltumwandlung fur tariflich Beschaftigte

» Vertrauensvolle und wertschatzende Zusammenarbeit im Team

» Moderne Biroausstattung

» vielfaltige Fortbildungsmaéglichkeiten

Allgemeine Hinweise

» Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten und
Geschlechter.

» Gern gesehen sind auch Bewerbungen von interessierten Schwerbehinderten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann bewerben Sie sich bis zum 31.01.2025 beim Rheinischen Studieninstitut
fir kommunale Verwaltung in Koln.

Stichwort: Stellenausschreibung Sachbearbeiter*in Verwaltung
Kontakt

Rheinisches Studieninstitut fir kommunale Verwaltung

z.Hd. Frau Birgit Seradj

Konrad-Adenauer-Stral3e 13

50996 Kdln

gerne auch online:

birgit.seradj@rheinstud.de



