
 

Der Verband der Katholischen Kirchengemeinden 
im Oberbergischen Kreis sucht für die Psycholo-
gische Beratungsstelle Herbstmühle für Eltern, 
Kinder und Jugendliche in Wipperfürth eine 

Teamassistenz (m/w/d) 
ab 01.01.25 für 19,5 Std. wöchentlich, 

unbefristet 
 

 

Ihre Aufgaben: 

• Besetzung des Sekretariats der Beratungsstelle innerhalb eines Teams 

• Telefonische Auftragsannahme und Terminkoordination für Ratsuchende 
sowie klientenbezogene Tätigkeiten 

• Unterstützung bei der Organisation der Beratungsprozesse der 
Mitarbeitenden 

• Büroorganisation, Materialbeschaffung, Flyererstellung, etc. 

• Vernetzungs- und Kooperationsarbeiten  

• Erstellung von Statistiken 

• Interner EDV-Support 

 
 

Ihr fachliches Profil: 

• Sicherer Umgang mit MS-Office (Outlook, Word, PowerPoint, Publisher, Excel) 

• Wünschenswert ist eine Ausbildung im kaufmännischen Bereich oder Verwaltungs-/ 

Büromanagement 

 
Wir suchen eine Persönlichkeit mit: 

• Einfühlungsvermögen bei telefonischer und persönlicher Begegnung mit Menschen 

• Identifikation mit christlichen Wertvorstellungen 

 
Wir bieten Ihnen: 

• Mitarbeit in einem engagierten und multiprofessionellen Team 

• Regelmäßige Supervision, Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Unterstützende Einarbeitung in die jeweiligen Aufgabenbereiche  

• Eigenverantwortliches Arbeiten, Gestaltungsmöglichkeiten 

 

Die Vergütung (gemäß TVÖD) erfolgt nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Kirchlichen 
Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO), einschließlich Sozialleistungen und Zusatz- 
versorgungskasse (KZVK). Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit vollständigen Unterlagen 
an den Träger der Beratungsstelle. 

 
Verband der Katholischen Kirchengemeinden im Oberbergischen Kreis 

Geschäftsführer Herr Markus Willmeroth 
Hömerichstr. 7, 51643 Gummersbach 

Tel.: 02261-405710 
markus.willmeroth@erzbistum-koeln.de 

Für nähere Auskünfte steht Ihnen auch gerne unser Beratungsstellenleiter 
Herr Dr. Thomas Köhler-Saretzki unter Telefon 02267-3034 zur Verfügung. 

www.beratung-in-wipperfuerth.de 
 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

mailto:markus.willmeroth@erzbistum-koeln.de
http://www.beratung-in-wipperfuerth.de/

