
                 

 

                   

 

Das Institut für Pastorale Bildung im Karl Rahner Haus in Freiburg ist eine Einrichtung für Aus- und 

Weiterbildung der Erzdiözese Freiburg. Wir suchen  

  zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit einem Beschäftigungsumfang von 100 %   

  (39,5 Wochenstunden) einen/eine    

 

 SACHBEARBEITER/IN (w/m/d) 

 für die Referate Pastoralreferentinnen und Pastoralreferenten, Gemeindereferentinnen und  

  Gemeindereferenten  

 

 

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN: 

• Veranstaltungsmanagement unserer Aus- 

und Weiterbildungskurse  

• Koordination und Weiterentwicklung der 

Verwaltungsorganisation in den Referaten 

• Sachbearbeitung für die Referate Pastoral- 

und Gemeindereferentinnen und -

referenten 

• Assistenz für die Leitung des Referats 

Pastoralreferentinnen und -referenten  

• Rechnungsbearbeitung und Überwachung 

des Rechnungsworkflows 

• Gestaltung und Aktualisierung der Refe-

rats-Homepages 

 

SIE BRINGEN DAFÜR MIT: 

• abgeschlossene Berufsausbildung im 

Verwaltungs- oder kaufmännischen Be-

reich 

• sicheren Umgang mit gängigen EDV-

Programmen und Bereitschaft sich in 

neue Programme einzuarbeiten 

• Selbständiges und zuverlässiges Arbeiten 

• Spaß zur Arbeit im Team  

• Bereitschaft Neues mit zu gestalten  

• Identifikation mit den Zielen und Werten 

der katholischen Kirche 

 

UNSER ANGEBOT: 

• eine interessante und abwechslungsreiche 

Tätigkeit mit Freiraum für selbständiges 

Arbeiten 

• Mitarbeit in einem motivierten Team 

• eine unbefristete Stelle in Entgeltgruppe 8 

nach AVO (in Anlehnung an den TV-L) 

• flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit 

zum mobilen Arbeiten nach Absprache 

• Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzver-

sorgungskasse Köln) 

• Teilnahme am Betrieblichen Gesund-

heitsmanagement 

• Unterstützung bei der Vereinbarkeit von 

Familie & Beruf 

• Hansefit 

• Jobrad 

• Zuschuss zur „Regiokarte-Job“ oder 

„Deutschlandticket „Job“ 

 
 

Für Fragen steht Ihnen Herr Ulrich Albicker, 

Referatsleitung Pastoralreferentinnen und 

Pastoralreferenten unter 0761-12040-231 

gerne zur Verfügung. 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung senden Sie 

bitte in einem pdf-Dokument per E-Mail an: 

bewerbung@ipb-freiburg.de 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!  

 

Informationen zum Institut für Pastorale Bil-

dung finden Sie unter www.ipb-freiburg.de  

 

 

 

 

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie 

unter: www.ebfr.de/stellenangebote 
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