Erzdiozese

zum 1. Mai 2024 mit einem Beschaftigungsumfang von 80 Prozent
(31,6 Wochenstunden); unbefristet,

eine VERWALTUNGSKRAFT (w/m/d)

fir die Fachstelle Internationale Freiwilligendienste

Die Stelle in der Kirchlichen Jugendarbeit ist im Referat Fach- und Servicestellen fiir den Arbeitsbe-
reich Internationale Freiwilligendienste mit Sitz in Freiburg zu besetzen.

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN: UNSER ANGEBOT:

Sachbearbeitung der Forderprogramme
weltwarts und JFD (Antragstellung, Nach-

weiserstellung, Fiihren von Beleglisten nach

den gesetzlichen Regelungen)

Fiihren von Kassenbiichern aus den
Entsendeldndern

Spendenmanagement

Sachbearbeitung Freiwillige (Datenpflege,
Arbeitsvereinbarungen, Auszahlungen,
Versicherungsabschliisse, Bescheinigun-
gen)

Kundenkontakt und Offentlichkeitsarbeit
Organisation und Management von
Seminaren und Veranstaltungen
Allgemeine Biirotatigkeiten
Unterstiitzung der Landerreferent*innen
und Leitung

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

Abgeschlossene Ausbildung im Verwal-
tungsbereich oder kaufmannische
Ausbildung

Buchhaltungskenntnisse

Fundierte Kenntnisse in MS-Office (Word,
Excel, Outlook, ...)

Fahigkeit zu selbstindigem und struktu-
riertem Arbeiten

Teamfahigkeit und Lernbereitschaft
Freude an der Arbeit mit der Zielgruppe
Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten
Identifikation mit den Zielen und Werten

der kirchlichen Jugendarbeit der Erzditzese

Freiburg

Eine Stelle in Entgeltgruppe 8 nach AVO

(in Anlehnung an den TV-L)

Zusatzversorgung (KZVK)

Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
Qualifizierte Einarbeitung und Mdéglichkeit zur
Fortbildung

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit und eine
kollegiale Zusammenarbeit in der Fachstelle
Flexible Arbeitszeiten, Regelung zur Verein-
barkeit von Beruf & Familie

Betriebliches Gesundheitsmanagement

(u.a. Kooperationsvertrag mit "HANSEFIT")
Zugang zum Dienstfahrradleasing mit Jobrad
Zuschuss zum ,Deutschland-Ticket Job*

Nahere Informationen erhalten Sie auch auf
https:/ /fif.kja-freiburg.de oder bei

guntram.helmich@seelsorgeamt-freiburg.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 08.03.2024 mit

Anschreiben

tabellarischem Lebenslauf
Schulabschlusszeugnissen
Ausbildungszeugnis

ggf. allen Arbeitszeugnissen

und unter Angabe der folgenden Bezeichnung
sowie lhrem Namen in der Betreffzeile:
Bewerbung als FIF-Verwaltungskraft_80 %
ausschlieRlich per E-Mail in einem zusammenge-
fugten pdf-Dokument < 10 MB an:
bewerbung@kja-freiburg.de

Das Bewerbungsverfahren findet am 22.03.2024
in Freiburg statt.

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