Erzdiozese
Freiburg

Die Erzdiozese Freiburg sucht fiir das Erzbischofliche Ordinariat

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 50 % (19,75 Wochen-
stunden) unbefristet eine/n

Mitarbeiter/in im Sekretariat/Assistenz im Referat Ver-
waltung der Kirchengemeinden (w/m/d)

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN:

e QOrganisation von Tagungen und Schulungs-
veranstaltungen

e Koordination der Termine im Referat und de-
ren Leitung

e Erstkontakt fiir Anliegen und Telefonate

e Unterstiitzung des Referates im Schriftver-
kehr und in der Ablage - Ausfertigung von
Schreiben, Kartei- und Listenfiihrung, Erstel-
len von Schulungs- und Prasentationsunterla-
gen

e Protokollerstellung fiir Besprechungen und
Tagungen

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e Ausbildung im Biromanagement, Verwal-
tungsbereich oder dhnliche Ausbildung
Einschlagige Berufserfahrung wiinschenswert
Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit
Sicherer Umgang in Wort und Schrift
EDV-Affinitat, sicherer Umgang mit gangigen
Office-Anwendungen
e Identifikation mit den Zielen und Werten der
katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

e Eine mit 50 % unbefristete Stelle im Sekretari-
atsbereich in Entgeltgruppe 6 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-Ver-

kehrsverbundes Freiburg oder zum ,Deutsch-

land-Ticket Job*

Fiir Fragen steht lhnen Herr Dietmar Hirt unter
der Telefonnr. 0761-2188 730 gerne zur Verfi-
gung.

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie
bitte bis 08.11.2026

unter Angabe der folgenden Bezeichnung sowie
Ihrem Namen in der Betreffzeile:
261015-E0-HA8-Sekr. Kirchengemeinden

per E-Mail in einem zusammengefiigten PDF-Do-
kument 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 Identitdt. Zudem freuen
wir uns auch tber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer Religion, es sei denn, die Stelle
erfordert aufgrund der Art der Tatigkeit die Zugehdorigkeit zur Katholischen Kirche.


http://www.ebfr.de/stellenangebote
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