Erzdiozese
Freiburg

Die Erzdiozese Freiburg sucht fiir den Verwaltungsstandort Stithlingen mit Zustandig-
keit fur die Kirchengemeinde An der Wutach

zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet, eine/n

MITARBEITER/IN FUR DAS SEKRETARIAT (w/m/d)

mit einem Stellenumfang von 41% (100% entspricht 39,5 Wochenstunden)

IHRE AUFGABEN

e selbstindige Erledigung aller Giblichen Aufga-
ben im Sekretariat

e Blroorganisation und Telefonzentrale

e Planung, Vorbereitung und Betreuung von Ver-
anstaltungen

e Unterstitzung der Leitung bei anfallenden
Aufgaben

e Zuarbeit bei der Erstellung von Dokumenten
und Projekten

e Terminkoordination / Fiihren von Terminka-
lender

e Datenrecherche

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e Freunde an der Arbeit im Team und in der
Kommunikation mit Menschen

e Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwal-
tungs- oder kaufméannischen
Bereich

e Dienstleistungsorientierung und ein gutes
Selbstmanagement

e Identifikation mit den Zielen und Werten der
katholischen Kirche

e die Affinitdt sich in neue EDV-Programme ein-
zuarbeiten

e Berufserfahrung im Bereich Sekretariat wiin-
schenswert

e Kommunikations- und Organisationsfahig-
keit

UNSER ANGEBOT
eine unbefristet Stelle in Entgeltgruppe 8 der
AVO (in Anlehnung an den TV-L)

e einen sicheren Arbeitsplatz mit Entwicklungs-
moglichkeiten

e Fort- und Weiterbildungen

o flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur
Vereinbarkeit von Beruf & Familie

e Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-
gungskasse Koln (KZVK)

e Dienstfahrradleasing mit Jobrad

e Hansefit

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

Fur Auskiinfte steht Ihnen der Pfarreiokonom der
Kirchengemeinde An der Wutach Winfried Ebner,
unter der Telefonnummer 07744 9201 11 oder
der stellvertretende Pfarreiokonom der Kirchenge-
meinde An der Wutach, Johannes Graumann, un-
ter der Telefonnummer 07744 9201 28 gerne zur
Verfiigung.

lhre aussagekraftige Bewerbung richten Sie
bitte bis 30.04.2026

ausschlieRlich per E-Mail in einem PDF-Dokument
an: info@vst-stuehlingen.de

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

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

ihrer sexuellen ldentitat



