
Kreishandwerkerschaft Köln 
 
Haus des Kölner Handwerks 
Frankenwerft 35, 50667 Köln  

____________________________________________________________________ 
 
 

Stellenausschreibung 
 
Die Kreishandwerkerschaft Köln ist der Unternehmerverband des Kölner Handwerks. 
Als Zusammenschluss der 30 Kölner Innungen mit ca. 3.500 Innungsbetrieben vertritt 
sie das Kölner Handwerk gegenüber Politik, Verwaltung und Gesellschaft. Sie ist eine 
Körperschaft des öffentlichen Rechts nach §§ 86 ff. HwO. Zu ihren Aufgaben gehören, 
insbesondere die Gesamtinteressen der selbständigen Handwerkerinnen und 
Handwerker zu wahren und die Kölner Handwerksinnungen in ihren Aufgaben zu 
unterstützen. 
 
Wir suchen ab sofort Verstärkung für unser Team:  
 

Sachbearbeitung m/w/d für die Innungsgeschäftsstelle   
(Vollzeit - wöchentliche Arbeitszeit: 39,83 Std.) 

 
Ihre Aufgaben: 
 

• Betreuung unserer inhäusigen Innungen 

• Koordination des Prüfungswesens 

• Organisation der Zwischen- und Gesellenprüfungen 

• Beitrags- und Rechnungserstellung 

• Planung, Organisation und Durchführung von Sitzungen und Veranstaltungen 

• Datenbankpflege 
 
Ihr Profil: 
 

• Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Büromanagement bzw. eine 
abgeschlossene Verwaltungsausbildung als Verwaltungsfachangestellte / 
Verwaltungsfachangestellter oder eine vergleichbare kaufmännische 
Ausbildung 

• Kenntnisse zum Arbeitszeitgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz und zur HwO 
und ergänzenden Vorschriften (in Bezug auf Ausbildung / Umschulung und 
Prüfungswesen, §§ 21-40 und § 42) 

• Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Teams) 

• Gute Auffassungsgabe und Lernbereitschaft 

• Flexibilität und Belastbarkeit 

• Ein freundliches Wesen, gute Umgangsformen sowie eine gute 
Kommunikation gegenüber unseren Innungsmitgliedern 

• Teamplayer 
 
Unser Angebot: 
 

• Einen interessanten, vielfältigen, verantwortungsvollen und sicheren 
Arbeitsplatz 



• Flexible Aufgabengebiete mit selbständigen Gestaltungsmöglichkeiten 

• Bezahlung nach TV-L 

• Betriebliche Altersvorsorge  

• Vermögenswirksame Leistungen 

• Weihnachtsgeld  

• Health Insurance 

• Jobticket 

• 30 Tage Urlaub sowie bezahlte Freistellung an Heiligabend, Silvester und 
Rosenmontag  

• Gute Lage in der Kölner Altstadt mit Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr 
 
Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Ihre aussagekräftige 
Bewerbung – unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen - per E-Mail an 
lepore@handwerk.koeln oder per Post zu Händen Frau Bianca Bartenbach.  
 
Eine vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung sichern wir Ihnen zu. Bewerbungs- und 
Fahrtkosten können nicht erstattet werden. 
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