
 

Die Freiwilligendienste in der Diözese Rottenburg-Stuttgart 

gemeinnützige GmbH ist anerkannter Träger für Freiwilligendienste in 

Baden-Württemberg, der jährlich rund 1.200 Freiwillige begleitet. 

Für die Regionalteam West am Standort Rottweil suchen wir ab sofort 

und vorläufig befristet auf ein Jahr eine 

 

Verwaltungskraft (m/w/d),  

(Beschäftigungsumfang 50 %) 

 

Ihre Aufgaben: 

 Organisation und Bearbeitung des  Ablaufs vom Bewerbungsverfahren bis zur Begleitung 
der Freiwilligen vor und während ihres Dienstes 

 Ansprechpartner*in für erste Anfragen von Freiwilligen sowie deren Einsatzstellen 

 Unterstützung der Ihnen zugeordneten Bildungsreferent*innen  

 

Das bringen Sie mit: 

 Eine abgeschlossene Berufsausbildung in Bürokommunikation oder eine vergleichbare 
Qualifikation 

 Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Word und Excel und Fähigkeit sich schnell in unser 
Datenbank- und Verwaltungsprogramm einzuarbeiten 

 Ein hohes Maß an Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 

 Freude an eigenverantwortlichem Arbeiten, Flexibilität und Teamfähigkeit 

 Belastbarkeit, Verantwortungsbewusstsein und Interesse prozessorientiert zu arbeiten 

 Interesse und Ideen, gemeinsam in einem motivierten Team das Gesamtangebot der 
Freiwilligendienste DRS gGmbH weiterzuentwickeln 

 Bereitschaft die christlichen Ziele der Freiwilligendienste mitzutragen und an deren 
Erfüllung mitzuarbeiten 

 

Wir bieten: 

 Eine interessante, sinnstiftende und herausfordernde Tätigkeit 

 Eigenverantwortliches Arbeiten bei gleichzeitiger Zugehörigkeit zu einem Team 

 Unterstützung in der Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 Vergütung nach Arbeitsvertragsordnung der Diözese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS) bis 
Entgeltgruppe 6 

 Attraktive Sozialleistungen wie eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche 
Zusatzversorgung in Form einer Betriebsrente (ZVK-KVBW) 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung 

bevorzugt.  

Bitte bewerben Sie sich bis zum 26.11.2020 über das Online-Bewerbungsformular auf 

unserer Website unter https://freiwilligendienste-rs.de/ueber-uns/stellenangebote 

 
Freiwilligendienste DRS gGmbH 
Sabine Horstmann-Schuhl (Bereichsleitung) 
Antoniusstr. 3, 73249 Wernau  
www.freiwilligendienste-rs.de 

https://freiwilligendienste-rs.de/ueber-uns/stellenangebote/

