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Erzdiozese
Freiburg

Die Erzditzese Freiburg sucht fiir das Erzbischofliche Seelsorgeamt

zum nachstmoglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 80 Prozent

(31,60 Wochenstunden), unbefristet, eine/n

Verwaltungskraft (w/m/d)

fir den Didzesanverband der Katholischen Landjugendbewegung der

Erzdidzese Freiburg

Die Stelle in der Kirchlichen Jugendarbeit ist im Referat Kirche im Landlichen Raum fiir den
Arbeitsbereich Katholische Landjugendbewegung mit Sitz in Freiburg zu besetzen.

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN:

e Zuarbeit fiir die KLJB-Di6zesanleitung und
die hauptberuflichen Bildungsreferent*innen
(Korrespondenz, Telefon, Ablage, Postbear-
beitung, Materialverwaltung, Adressverwal-
tung, etc.) - Hausverwaltung

e EDV (Dokumentenvorlagen, Datensicherung,
Datenverwaltung)

e Veranstaltungsmanagement

e Serviceleistungen fir die Mitglieder des Ver-
bandes - Mitarbeit und Teilnahme bei Pro-
jekten und Veranstaltungen der KLJB und
der Abteilung Sozialpastoral

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e abgeschlossene Ausbildung im Verwal-
tungsbereich oder kaufmannische Ausbil-
dung

e Buchhaltungskenntnisse

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

e Fahigkeit zu Teamarbeit

e Fahigkeit zu selbstorganisiertem und
eigenverantwortlichem Arbeiten

e Motivation und Spal an der Begleitung
und Bildung von jungen Menschen

e Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten
und eigenstandigem Arbeiten

o Identifikation mit den Zielen und Werten der
katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

e eine Stelle in Entgeltgruppe 8 nach AVO (in
Anlehnung an den TV-L)

e Zusatzversorgung zur Altersvorsorge (KZVK)

e Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

e kollegiale Zusammenarbeit im Referat und
in der Abteilung

e qualifizierte Einarbeitung und Moglichkeit
zur Personalentwicklung

o flexible Arbeitszeiten, Regelung zu Vereinbar-
keit von Beruf & Familie

e Betriebliches Gesundheitsmanagement
(u.a. Kooperationsvertrag mit "HANSEFIT")

e Dienstfahrradleasing mit Jobrad

e Zuschuss zur ,Regiokarte-Job“ des Regio-Verkehrs-
verbundes Freiburg oder zum Deutschlandticket Job

Ndhere Informationen erhalten Sie auch auf
http://www.kljb-freiburg.de oder bei
sozialpastoral@seelsorgeamt-freiburg.de

Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte
bis 31.05.2024 mit

e Anschreiben

e tabellarischem Lebenslauf

e Abschlusszeugnissen (Studium, Schule)

e« Wweiteren Referenzen

und unter Angabe der folgenden Bezeichnung
sowie lhrem Namen in der Betreffzeile:
Bewerbung als Verwaltungskraft KLJB
ausschlieBlich per E-Mail in einem zusammen-
gefligten pdf-Dokument < 10 MB an: sozial-
pastoral@seelsorgeamt-freiburg.de

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