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Erzdiozese
Freiburg

Die Erzdiozese Freiburg sucht fir das Erzbischofliche Seelsorgeamt

zum nachstmaglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 50 Prozent

(19,75 Wochenstunden) unbefristet eine

Sachbearbeitung (w/m/d) fiir das Referat Dienstleistungen

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN:

e Selbstidndige Angebotseinholung von exter-
nen Dienstleistern, Priifung der Angebote
und deren Bewertung

e Eigenstdndige Biindelung und Koordination
der Anfragen von den hausinternen Mitar-
beitenden fur die Haustechnik

e Ablage und allgemeine Biiroorganisation
des Referates Dienstleistungen, Veraktung
von Vergabevorgdngen, Bestellungen und
Wartungsvertragen, Verantwortlich far
rechtzeitige Fristsetzung bei auslaufenden
Vertragen oder Kiindigungsfristen

e Selbstandige Terminiberwachung und -ko-
ordination der bestehenden Wartungsver-
trage

e Terminkoordination fiir die Haustechnik im
Dienstgebdude sowie Koordination der Ter-
mine mit externen Dienstleistern

e Unterstlitzung der Haustechnik bei Perso-
nalein- und austritten, Koordination von
MaRnahmen zur Renovierung von Blirorau-
men sowie rechtzeitige Ausstattung der Bi-
rordume mit dem notwendigen Mobiliar

o Selbstindige Uberwachung des aktuellen
Lagerbestandes im zentralen Biiromaterial-
lager und Hygienemateriallager, Koordinie-
rung der Bestellungen fiir die Lager und
vollstandige Abwicklung der Anlieferung.
Qualitatskontrolle der angelieferten Ware

. Unterstiitzen im Vertrieb bei GroRversan-
den und bei der Warenannahme.

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsaus-
bildung

e Wenn moglich Berufserfahrung in einem
handwerklichen oder serviceorientierten
Unternehmen

e Sie haben gute PC-Kenntnisse, besonders
in Outlook, Word und Excel

e Sie sind Teamplayer und Dienstleister

¢ |dentifikation mit den Zielen und Werten
der katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

e Eine unbefristete Stelle in Entgeltgruppe 9a
nach AVO (in Anlehnung an den TV-L)

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

Jobrad

Zuschuss zur ,Regiokarte-Job“ des Regio-

Verkehrsverbundes Freiburg oder zum

,Deutschland-Ticket Job*

Fiir Fragen steht lhnen Julian Storrer unter der
Telefonnr. 0761- 5144-101 gerne zur Verfi-
gung.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie
bitte bis 10.10.2026 unter Angabe der folgen-
den Bezeichnung sowie lhrem Namen in der Be-
treffzeile: ,SB_Ref._DL_ESA" per E-Mail in einem
zusammengefligten PDF-Dokument an:
bewerbung@seelsorgeamt-freiburg.de

Die Bewerbungsgesprache finden am 20. und
22.10.26 statt.

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

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns tber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethni-
schen, nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer

sexuellen Identitat.


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@seelsorgeamt-freiburg.de

