
   

 
Stellenausschreibung 

 

Der KDN Dachverband kommunaler IT-Dienstleister mit Sitz in Köln und seiner Geschäftsstelle 
in Siegburg ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts. Er bildet den organisatorischen 
Rahmen für einen inhousefähigen Leistungsaustausch der kommunalen IT-Dienstleister in 
Nordrhein-Westfalen. Zu seinen Mitgliedern gehören in NRW 17 Städte, zwei 
Landschaftsverbände sowie neun kommunale Zweckverbände, die insgesamt über 90 % der 
Kommunen in NRW versorgen. 
 
Der KDN Dachverband sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  
 

Verwaltungsangestellte*n  
  im Bereich Sekretariat (m/w/d)  

in Teilzeit oder in Vollzeit 
 

Die Stelle wird zunächst auf zwei Jahre befristet, soll aber im Anschluss in ein unbefristetes 
Arbeitsverhältnis umgewandelt werden. 
 

Ihre Aufgaben 
 

Ihr Fokus liegt neben den allgemeinen Verwaltungsaufgaben und dem 
Veranstaltungsmanagement auch auf der Unterstützung der Geschäftsleitung bei 
organisatorischen und operativen Aufgaben und der Betreuung des Teamwebs.  
 

Ihr Profil 
 

Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung und der sichere Umgang mit den auf 
Microsoft basierenden Office-Produkten ist Ihnen geläufig. Eigeninitiative, Sorgfalt und 
Zuverlässigkeit in der Arbeitsweise sowie Einsatzfreude gehören zu Ihren Kernkompetenzen. 
Darüber hinaus überzeugen Sie mit einer sehr guten Ausdrucksweise in Deutsch und zeichnen 
sich durch eine strukturierte und eigenständige Arbeitsweise aus. 

 
Wir bieten 

 

Wir bieten Ihnen abwechslungsreiche und interessante Aufgabenstellungen, ein angenehmes 
Arbeitsklima, geprägt von Wertschätzung, Integrität, Teamarbeit und Humor. Neben flexiblen 
Arbeitszeiten und der Möglichkeit zum mobilen Arbeiten erhalten Sie attraktive 
Sozialleistungen sowie eine betriebliche Altersvorsorge. Die Eingruppierung erfolgt in EG 6 
TVöD-VKA. 
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann würden wir Sie gerne kennenlernen. 
 
Wir freuen uns auf Ihr aussagekräftiges Profil mit Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins. Richten Sie Ihre Bewerbung bitte bis zum 03.06.2023 an den  
 

KDN – Dachverband kommunaler IT-Dienstleister 
z. Hd. Frau Brigitte Schlemminger 
Mühlenstr. 51 in 53721 Siegburg 

 
Kontakt: brigitte.schlemminger@kdn.de  

mailto:brigitte.schlemminger@kdn.de

