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Stellenbeschreibung

Stellenbeschreibung

Wir entwickeln und fiihren als Kommunikationsagentur personalkommunikative Projekte in
den Themenfeldern Pravention, Gesundheit, Bildung und Soziales durch. Insgesamt 45
Mitarbeitende in K6In und Berlin arbeiten dazu mit rund 250 freiberuflichen Padagog:innen
und unseren regionalen Netzwerkpartner:innen bundesweit zusammen.

Zur Erganzung unseres Kolner Biliros suchen wir flir das Team Schulkommunikation ein
motiviertes und zuverlassiges Organisationstalent, das die Koordination und das
Teilnahmemanagement der am Projekt ,komm auf Tour” beteiligten Schulen unterstiitzt.
Mehr Infos zum Projekt finden Sie hier.

Die Stelle ist in Teilzeit mit 20 Wochenstunden zum 01.09.2025 oder friiher zu besetzen
mit einer Befristung von drei Monaten. Eine Option zur Verlangerung ist bei
entsprechendem Bedarf nicht ausgeschlossen. Sie erganzt das bestehende Team von fiinf
Personen.

lhre Aufgaben

e Teilnahme-Administration: Verwaltung, Priifung und Nachhaltung von Listen sowie
Unterlagen zur Teilnahme am Erlebnisparcours

¢ Dokumenten-Management: Vorbereitung von Unterlagen fir die
Veranstaltungsleitung vor Ort

e Versandlogistik: Organisation und Durchfiihrung des Versands von methodisch-
didaktischen Materialien fiir den Erlebnisparcours

e Prozessoptimierung: fortlaufende Verbesserung bestehender Prozesse

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Das bringen Sie mit



Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit im taglichen Arbeiten

Freude an produktiver Zusammenarbeit im Team

EDV-Vorerfahrung, insbesondere gute Kenntnisse in MS Word und Excel
Lust auf proaktive und kreative Mitgestaltung

Studierende sowie Berufseinsteigende sind willkommen

Wir bieten

Ein wertschatzendes, engagiertes Team, das Sie tatkraftig unterstitzt

Ein unternehmerisches Umfeld mit profilbezogenen Aufgabenfeldern und viel
Entwicklungs- und Gestaltungsspielraum

Flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeiterfassung

Ein hybrides Arbeitsmodell mit Méglichkeit zum mobilen Arbeiten im Homeoffice
Individuelle Férderung durch interne wie externe Schulungsmoglichkeiten
Gesundheitsférderung durch z. B. ein regelmaRiges Massageangebot
Regelmalige Firmenevents

Mehr zu unseren Benefits unter Karriere bei SINUS Buro fiir Kommunikation (sinus-
bfk.de)

Stellenmerkmale

Beschaftigungsart Werkstudent:in
Tatigkeitsbereich Administration und Sekretariat
Beschaftigungsumfang Teilzeit (befristet)

Home Office Nein

Bewerbungslink

Kontaktdaten

Firma/Hochschule Sinus - Biiro fur Kommunikation GmbH



Kontakt null
E-Mail

Beschiftigungsort/e

Stellenportal Koln
Habsburgerring 3, 50674 Koln
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