"

Erzdiozese
Freiburg

zum nachstmoglichen Zeitpunkt mit einem Beschaftigungsumfang von 100 Prozent
(39,5 Wochenstunden) eine/n

SACHBEARBEITER/IN IM PERSONALSERVICE (W/M/D)

IHRE AUFGABEN:

e Sie begleiten Mitarbeitende administrativ
vom Berufseinstieg bis zum Renteneintritt
und bearbeiten selbststandig alle Perso-
nalangelegenheiten vom Arbeitsvertrag
bis zum Austritt

e Sie beraten und unterstiitzen Mitarbei-
tende und Fuhrungskrafte zu ver-
schiedensten arbeits-, tarif- und beamten-
rechtlichen Fragestellungen

IHRE QUALIFIKATION:

e Bachelor of Laws - allg. Finanzverwaltung,
Public Management, Diplom-Verwaltungs-
wirt/in (FH), Diplom-Finanzwirt/in (FH)
oder vergleichbares Studium

e abgeschlossene Berufsausbildung im Ver-
waltungs- oder kaufmédnnischen Bereich
idealerweise ergdanzt um eine Weiterbil-
dung mit Schwerpunkt Personal (z. B. ge-
prufte/r Personalkaufmann/frau IHK)

e entsprechende Berufserfahrung

UNSERE ERWARTUNGEN:

e selbstidndige und verantwortungsvolle Ar-
beitsweise

e Kommunikationsfahigkeit mit Dienstleis-
tungsorientierung im personlichen und
telefonischen Kontakt

e Organisationgeschick, Engagement und
Eigeninitiative

e Sicherer Umgang mit EDV-Programmen
und die Bereitschaft, sich in neue Pro-
gramme einzuarbeiten

e Identifikation mit den Zielen und Werten
der katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

eine auf 1 Jahr befristete Stelle mit 100%

Arbeitszeit

Mitarbeit in einem engagierten Team

e Verfligung in Entgeltgruppe 10 nach AVO
(in Anlehnung an den TV-L) bei Vorliegen
der tariflichen Voraussetzungen

o flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur
Vereinbarkeit von Beruf & Familie

e Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzver-
sorgungskasse Koln)

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

e Fortbildungen

Zuschuss zum Jobticket/Deutschland-Ti-

cket-Job

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.

Fur Fragen steht lhnen Herr Zipfel unter der
Telefonnr. 07622/6760-0 gerne zur Verfi-
gung.

lhre Bewerbung richten Sie bitte bis

24.07.2026 mit lhren aussagekraftigen Un-
terlagen (Lebenslauf, Zeugnissen)

per E-Mail in einem zusammengefligten pdf-
Dokument an:

info@vst-schopfheim.de

oder per Post an:
Verrechnungsstelle Schopfheim
Adolf-Miiller-Str. 5A

79650 Schopfheim

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


http://www.ebfr.de/stellenangebote
mailto:info@vst-schopfheim.de

