
  

 
 
 
 
 

Stellenausschreibung 
 
Das Erzbischöfliche Seelsorgeamt Freiburg sucht für das Referat Kirche und ländlicher Raum in 
der Abteilung Sozialpastoral für das Sekretariat der Katholischen Landjugendbewegung (KLJB) 
zum 1. Dezember 2017 eine/-n 

 

Verwaltungsmitarbeiter/-in 
(39,50 Wochenstunden (100%), unbefristet) 

 

Ihre Aufgaben: 
> Zuarbeit für die ehrenamtliche Diözesanleitung, für diözesane Gremien und für die hauptberuf-

lichen Bildungsreferent/-innen (Korrespondenz, Telefon, Ablage, Postbearbeitung, Archivver-
waltung etc.) 

> Veranstaltungsmanagement der KLJB (selbstständige Planung und Organisation der Veran-
staltungen und Seminare) 

> Sachbearbeitung Landesjugendplan (Zuschuss-Bearbeitung) 
> Mitgliederbetreuung und Pflege der Adressdatenbank für die KLJB 
> Mitarbeit im Team für Öffentlichkeitsarbeit des Verbandes 
> Mitarbeit innerhalb des Referates Kirche und ländlicher Raum 

 
Ihre Qualifikation:  

> abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokauffrau/Bürokaufmann oder vergleichbarer Ab-
schluss 

> sehr gute Kenntnis in den MS-Office-Programme Word, Excel und Outlook und Grundkennt-
nisse in Grafikprogrammen 

> Fähigkeit und Freude an selbstständigem Arbeiten, Flexibilität und Kreativität, Teamfähigkeit 
> verbandliche Erfahrung erwünscht. 

 
Wir bieten: 

> einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz 
> Eigenverantwortung und Kreativität; selbstständige Tätigkeiten 
> Entgelt in Anlehnung an die AVO der Erzdiözese Freiburg und die im öffentlichen Dienst übli-

chen Sozialleistungen 
> qualifizierte Einarbeitung und Möglichkeit zur Fortbildung 

 
Die Zugehörigkeit zur katholischen Kirche setzen wir voraus. Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden 
bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. Im Interesse einer aktiven Gleichstellungspolitik fordert die 
Erzdiözese Freiburg ausdrücklich Männer zur Bewerbung auf. 
 

 
Interessentinnen und Interessenten senden ihre Bewerbung bis zum 15.10.2017 an 

sozialpastoral@seelsorgeamt-freiburg.de 
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Thomas Dietrich, 
thomas.dietrich@seelsorgeamt-freiburg.de; 0761-5144-240 
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