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Erzdiozese
Freiburg

Die Erzdiozese Freiburg sucht fiir das Erzbischofliche Ordinariat

zum nachstmaglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 50 Prozent

(19,75 Wochenstunden) befristet bis zum 15.06.2027 eine/n

TEAMASSISTENZ (w/m/d)

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN:

e Unterstlitzung der Leitung der Stabsstelle
Kommunikation bei der redaktionellen Ar-
beit

e Eigenverantwortliche Organisation und
Durchflihrung kleinerer Projekte

e Terminkoordination sowie Vor- und Nach-
bereitung von Meetings, Veranstaltungen
und Pressekonferenzen

e Erledigung der allgemeinen telefonischen
und schriftlichen Korrespondenz sowie der
Schriftgut- und Posteingangsverwaltung,
elektronisch und in Papierform

e Redaktionelle Mitarbeit, Medienmonitoring
und Erstellung von Pressespiegeln sowie
Erstellung und Veroéffentlichung von Mel-
dungen

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e Abgeschlossene Ausbildung zum Biiro-
kaufmann/ zur Burokauffrau, Kaufmann/
Kauffrau fiir Biromanagement oder eine
vergleichbare Qualifikation

o Berufserfahrung in einer Verwaltung des
offentlichen Dienstes, einer Redaktion
oder Agentur ist von Vorteil

e Kenntnisse der vorbereitenden Buchhal-
tung und in der Arbeit mit Content Ma-
nagement Systemen

e Umgang mit Datenbanken und Key Perfor-
mance Indikatoren

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendun-

gen

Identifikation mit den Zielen und Werten der

katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

e Eine befristete Stelle in Entgeltgruppe 8
nach AVO (in Anlehnung an den TV-L) bei
Vorliegen der entsprechenden Vorausset-
zungen

e Ein Arbeitsplatz mitten in Freiburg

e Flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur
Vereinbarkeit von Beruf & Familie

e Besinnungszeiten als Dienstzeit

Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-

gungskasse Koln)

Fortbildungen

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Hansefit

Zuschuss zur ,Regiokarte-Job“ des Regio-

Verkehrsverbundes Freiburg oder zum

,Deutschland-Ticket Job*

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.

Fur Fragen steht lhnen Dr. Michael Hertl
unter der Telefonnr. 0761- 2188 243 gerne zur
Verfligung.

lhre aussagekraftige Bewerbung richten Sie
bitte bis 04.10.2026

unter Angabe der folgenden Bezeichnung so-
wie lhrem Namen in der Betreffzeile:

260617-EO-SST-MKOA-Teamassistenz
per E-Mail in einem zusammengefiigten PDF-

Dokument an:
bewerbung@ordinariat-freiburg.de

Weitere interessante Stellenangebote finden Sie unter: www.ebfr.de/stellen

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns Giber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer Herkunft,
des Geschlechts, einer Behinderung, des Lebensalters oder ihrer sexuellen Identitat. Zudem freuen
wir uns auch lber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer Religion, es sei denn, die Stelle
erfordert aufgrund der Art der Tatigkeit die Zugehorigkeit zur Katholischen Kirche.


http://www.ebfr.de/stellenangebote
https://www.ebfr.de/html/content/beruf_und_familie4051.html
https://www.ebfr.de/erzdioezese-freiburg/erzbischoefliches-ordinariat/hauptabteilung-7-personal-dienst-und-arbeitsrecht/referat-betriebliches-gesundheitsmanagement/
mailto:bewerbung@ordinariat-freiburg.de
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