
 
 

 

Die Katholische Arbeitnehmer-Bewegung ist ein bundesweit agierender Be-
rufsverband mit sozial- und berufspolitischer Zielsetzung. Wir bieten unseren 
Mitgliedern unter anderem Rechtsschutz in allen Fragen des Arbeits- und Sozial-
rechts.  
Mit unserem Bildungswerk greifen wir vorhandene Themen und Interessen der  
Bürger*innen auf, bereiten Sie für die Arbeit in der Erwachsenenbildung auf und  
bieten damit eine Grundlage der kulturellen, politischen und demokratischen  
Bildung. Unsere politische Arbeit ist parteiübergreifend angelegt und orientiert 
sich an den zentralen Anliegen der Arbeitnehmer*innen. 
 
 

 
Wir suchen für unsere Diözesanverbandsgeschäftsstelle in München 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Verwaltungsfachkraft (m/w/d) in Vollzeit/Teilzeit. 

 
Ihr Aufgabengebiet 

 Allgemeine Sekretariatsaufgaben 

 Abwicklung der gesamten Korrespondenz inkl. Post- und Telefondienst 

 Abwicklung des Parteiverkehrs mit unseren Mitgliedern, ehrenamtlichen  
Mitarbeiter*innen, Kunden und Lieferanten 

 Organisatorische Aufgaben für unsere Verbands- und Bildungsveranstaltungen,  
Tagungen und Sitzungen 

 Materialwirtschaft, Verwaltung und Betreuung der technischen Ausstattung 
 
 
Wir erwarten von Ihnen 

 Allgemeine EDV-, und spezielle PC-Kenntnisse (Word, Excel, Power Point…),  
Kenntnisse in grafischer Gestaltung  

 Die Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung 

 Kenntnisse in der Sekretariatsarbeit und den sicheren Umgang mit den gängigen  
Kommunikationsmitteln 

 Kenntnisse im Bereich Internet bzw. Social Media 

 Eine selbständige Arbeitsweise, Freude am Organisieren und eine positive Einstellung  
zur Teamarbeit 

 Nach Möglichkeit Erfahrung in der Verbandsarbeit 

 Eine positive Einstellung zu den nach katholischen Grundwerten ausgerichteten Zielen  
unseres Verbandes 

 Freude und Einfühlungsvermögen im Umgang mit Menschen 
 
 
Wir bieten Ihnen 

 Einen sicheren Arbeitsplatz mit Gleitzeit im Zentrum Münchens 

 Eine Vergütung nach ABD (TVöD) mit den an den Öffentlichen Dienst  
orientierten Sozialleistungen 

 Ein angenehmes und freundliches Arbeitsklima mit Entfaltungs- und  
Weiterbildungsmöglichkeiten 

 Einen interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 

 MVG-Jobticket 
 
 
Wenn Sie unser Angebot anspricht, senden Sie Ihre aussagekräftigen Unterlagen  
an info@kab-dvm.de.   
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