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Bewerbungsfrist: 01.09.2026

Assistent*in mit Stellenumfang 90% (unbefristet)

N /4 Caritasverband
77 K fur die Erzdiozese
o=z Freiburge.V.

Der Caritasverband fir die Erzdidzese Freiburg ist der Wohlfahrtsverband der katholischen
Kirche in der Erzdidzese Freiburg. Als Spitzen- und Dachverband der freien Wohlfahrtspflege in
Baden-Waurttemberg vertreten wir die Ortlichen Caritasverbéande, Fachverbande und
Caritaseinrichtungen gegenuiber Politik, Kirche und Verwaltung und unterstiitzen diese bei ihrer
Arbeit vor Ort. Wir beteiligen uns aktivam gesellschaftlichen und politischen Diskurs und melden
uns in unterschiedlichen Prozessen fur die Menschlichkeit deutlich zu Wort.

Fur unsere Verbandszentrale in Freiburg-Lehen suchen wir zum 01.09.2026 oder friiher eine*n

Assistent*in mit Stellenumfang 90% (unbefristet)

in den Referaten Jugendsozialarbeit, Schule & Bildung sowie Friihkindliche Bildung und
Tageseinrichtungen fiir Kinder (Regionalteam Siid).

lhre Aufgaben bei uns

. Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatstatigkeiten und unterstiitzen
die Fachberater- und Referent*innen in ihrem Arbeitsalltag

. Sie organisieren Veranstaltungen, Fachtagungen und Konferenzen und kommunizieren
mit internen und externen Partnern und pflegen Adressen und Kundendaten

. Sie unterstitzen die Geschéaftsfuhrung der Landesarbeitsgemeinschaft Katholische
Jugendsozialarbeit Baden-Wurttemberg

. Sie wirken bei der Administration und Abwicklung von Projekten im Rahmen des
Landes- und Bundesjugendplans mit



lhre Kompetenz

. Sie verfligen Uber eine abgeschlossene als Blrokauffrau/-mann, eine Ausbildung im
Verwaltungsbereich oder eine vergleichbare Qualifikation

. Sie zeichnen sich durch ein ausgepragtes Organisationsgeschick sowie eine
strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise aus

. Sie bringen Erfahrung in der Blroorganisation, in Verwaltungsablaufen sowie
idealerweise im Veranstaltungs- und Konferenzmanagement mit

. Sie sind sicher im Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und den gangigen Microsoft-
Office-Anwendungen

. Sie arbeiten serviceorientiert, zuverlassig und gerne im Team
. Sie verfligen Uber ein hohes Mal} an Kommunikationsfahigkeit und Selbstorganisation

Unser Angebot

. Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team
mit vielfaltigen Gestaltungsmoglichkeiten

. Ein interessantes und gesellschaftlich relevantes Arbeitsfeld an der Schnittstelle von
Bildung, Jugendhilfe und friihkindlicher Férderung

. Eine VerglUtung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes
(AVR) einschlieRlich betrieblicher Altersversorgung und Zeitwertkonto

. Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen
. Eine qualifizierte Einarbeitung sowie eine moderne technische Ausstattung

. Umfangreiche Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements, unter anderem
Uber Hansefit

. Einen Zuschuss zur Regiokarte Job des Regio-Verkehrsverbundes Freiburg bzw. zum
Deutschlandticket Job

. Mdglichkeiten zur fachlichen und persdnlichen Weiterbildung

Wichtig
Wir setzen uns fir einen grenzachtenden Umgang nach innen und auf3en ein.

Bei gleicher Qualifikation und Eignung fur den Arbeitsplatz werden Bewerber*innen mit
Behinderung bevorzugt.

Kontakt

Fur fachliche Fragen steht lhnen gerne

Michael Spielmann
Abteilungsleiter Kind, Jugend & Familie
Tel.: 0761 8974-181

E-Mail: spielmann@caritas-dicv-fr.de

zur Verfugung.


mailto:spielmann@caritas-dicv-fr.de

Ihre Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte bis spatestens 01.09.2026 Uber unser Online-
Bewerbungsportal als PDF-Datei ein. Nutzen Sie dazu einfach den Button "Online-Bewerbung"
unten auf dieser Seite.

Fir die Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens werden personenbezogene Daten erhoben,
gespeichert und verarbeitet.

Das sind lhre Tatigkeiten

e Sie Ubernehmen allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatstatigkeiten und unterstiitzen
die Fachberater- und Referent*innen in ihrem Arbeitsalltag

e Sie organisieren Veranstaltungen, Fachtagungen und Konferenzen und kommunizieren
mit internen und externen Partnern und pflegen Adressen und Kundendaten

e Sie unterstutzen die GeschaftsfUhrung der Landesarbeitsgemeinschaft Katholische
Jugendsozialarbeit Baden-Wirttemberg

o Sie wirken bei der Administration und Abwicklung von Projekten im Rahmen des
Landes- und Bundesjugendplans mit

Wir wiinschen uns

e Sie verfligen Uber eine abgeschlossene als Burokauffrau/-mann, eine Ausbildung im
Verwaltungsbereich oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sie zeichnen sich durch ein ausgepragtes Organisationsgeschick sowie eine
strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise aus

e Sie bringen Erfahrung in der Bliroorganisation, in Verwaltungsablaufen sowie
idealerweise im Veranstaltungs- und Konferenzmanagement mit

e Sie sind sicher im Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und den gangigen Microsoft-
Office-Anwendungen

e Sie arbeiten serviceorientiert, zuverlassig und gerne im Team

e Sie verfligen Uber ein hohes Mall an Kommunikationsfahigkeit und Selbstorganisation

Darauf konnen Sie sich freuen

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem engagierten Team
mit vielfaltigen Gestaltungsmaoglichkeiten

e Ein interessantes und gesellschaftlich relevantes Arbeitsfeld an der Schnittstelle von
Bildung, Jugendhilfe und frihkindlicher Férderung

e Eine Vergutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes
(AVR) einschlieBlich betrieblicher Altersversorgung und Zeitwertkonto

o Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelungen



Eine qualifizierte Einarbeitung sowie eine moderne technische Ausstattung

Umfangreiche Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements, unter anderem
Uber Hansefit

Einen Zuschuss zur Regiokarte Job des Regio-Verkehrsverbundes Freiburg bzw. zum
Deutschlandticket Job

Méoglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

Merkmale

Befristung: unbefristet

Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen

Funktion: Fachkraft, Sachbearbeitung / Sekretariat

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fir die Erzdiézese Freiburg e. V.
Alois-Eckert-Stral3e 6
79111 Freiburg

Dienstort: Caritasverband fir die Erzdiézese Freiburg e.V.

Alois-Eckert-Str. 6
79111 Freiburg

Ansprechpartner(in):

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!






