
Bewerbungsfrist: 30.06.2026

Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 1. Januar 2027 eine 
Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d) (60% - 70%) wegen Renteneintritt der aktuellen 
Stelleninhaberin.

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Organisation, Vor- und Nachbereitung von Tagungen, Sitzungen und Fortbildungen

 selbständige Erledigung aller anfallenden Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben und 
der Büroorganisation

 Unterstützung der Finanzbuchhaltung (Lexware) und Zahlungsverkehr

 Homepagepflege, Erstellen von Printmaterialien

 Mitarbeit bei Projekten

Wir wünschen uns

 abgeschlossene Ausbildung im kaufmännischen oder Verwaltungsbereich

 sicherer Umgang mit MS Office und idealerweise Lexware

 strukturierte, zuverlässige und teamorientierte Arbeitsweise

 Freude an Kommunikation und Zusammenarbeit im kirchlich-caritativen Umfeld

Darauf können Sie sich freuen

 eine vielseitige, sinnstiftende Tätigkeit in einem kleinen engagierten Team

 flexible Arbeitszeiten in der Geschäftsstelle und im Homeoffice

 Vergütung nach den Richtlinien der Caritas (AVR), betriebliche Altersvorsorge, Jobrad

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit, Mobiles Arbeiten möglich
Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege, Menschen in schwierigen Lebenslagen, 
Menschen mit Behinderung
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Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt
 
Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Der SKM Diözesanverein Freiburg e.V. ist der Dachverband der SKM-Ortsvereine in der 
Erzdiözese Freiburg. Wir unterstützen unsere Mitgliedsvereine fachlich, organisatorisch und 
wirtschaftlich in den Bereichen rechtliche Betreuung, Straffälligenhilfe und weiteren Feldern 
sozialer Arbeit.

Kontaktdaten

Dienstgeber: SKM Diözesanverein Freiburg e.V.

Hildastr. 65
79102 Freiburg

Dienstort: SKM Diözesanverein Freiburg e.V.
Diözesan-Geschäftsstelle
Hildastr. 65
79102 Freiburg

Ansprechpartner(in): Gödeke, Ulrike
goedeke@skmdivfreiburg.de

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


