
 

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer Herkunft, 
des Geschlechts, einer Behinderung, des Lebensalters oder ihrer sexuellen Identität. Zudem 
freuen wir uns auch über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer Religion, es sei denn, die 
Stelle erfordert aufgrund der Art der Tätigkeit die Zugehörigkeit zur Katholischen Kirche. 

 

 

Der Dienstsitz des Verwaltungsstandorts für die Kirchengemeinden Südliche Ortenau und Kinzig-

tal befindet sich in Lahr. Die Zuständigkeit wird mit Schwerpunkt im Kinzigtal liegen, sodass mo-

biles Arbeiten möglich ist. Der Dienstsitz Lahr ist zur Einarbeitung sowie darüber Hinweis zu re-

gelmäßigen Absprachen aufzusuchen. 
 

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN: 

• Verantwortung für die Personalführung und 

-gewinnung u.a. der Berufsgruppen Mes-

ner, Hausmeister, Reinigungs- und Haus-

wirtschaftspersonal, Kirchenmusikerinnen 

und Kirchenmusiker 

• Allgemeine Aufgaben der Personalverwal-

tung in Abstimmung mit dem Pfarreiökono-

men und dem Personalservice 

• Ansprechperson für die örtliche MAV in Be-

langen der o.g. Personengruppen 

• Übernahme der Trägerverantwortung in 

den Bereichen Betriebssicherheit, Betreiber-

pflichten, Arbeitssicherheit, Prävention, Da-

tenschutz 

• Unterstützung und Zuarbeit für den Pfar-

reiökonomen und dessen Stellvertretung 

SIE BRINGEN DAFÜR MIT:  

• Abgeschlossenes Studium oder Ausbildung 

im kaufmännischen oder Verwaltungsbe-

reich, möglichst mit Berufserfahrung 

• Verantwortungsbewusstsein und Engage-

ment auch außerhalb der üblichen Arbeits-

zeiten 

• Kommunikations-, Organisationsfähigkeit 

und Verhandlungsgeschick 

• Gute EDV-Kenntnisse werden vorausgesetzt 

• Führerschein und verfügbares Fahrzeug für 

die Wahrnehmung von Außenterminen 

(Dienstfahrzeug ebenfalls vorhanden) 

• Identifikation mit den Zielen und Werten 

der katholischen Kirche 

UNSER ANGEBOT: 

• eine unbefristete Stelle in Entgeltgruppe 

10 nach AVO (in Anlehnung an den TV-L), 

bei Vorliegen der entsprechenden Voraus-

setzungen ist Entgeltgruppe 11 möglich 

• Zusammenarbeit in einem engagierten 

Team 

• Flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur  

Vereinbarkeit von Beruf & Familie 

• Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-

gungskasse Köln) 

• Fortbildungen 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Hansefit  

• Jobrad 

• Zuschuss zum „Deutschland-Ticket Job“ 

 

Die Stelle ist grundsätzlich teilbar.  

 

Für Fragen steht Ihnen Adrian Wolff unter der 

Telefonnr. 07821 9099 19 gerne zur Verfü-

gung. 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie 

bitte bis 03. Juli 2026 per E-Mail in einem zu-

sammengefügten PDF-Dokument an: 

info@vst-lahr.de 

Die Erzdiözese Freiburg sucht für den Verwaltungsstandort Lahr 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit einem Beschäftigungsumfang von 62 Prozent (24,5 Wo-

chenstunden) unbefristet eine 

VERWALTUNGSASSISTENZ (w/m/d) 

https://www.ebfr.de/html/content/beruf_und_familie4051.html
https://www.ebfr.de/erzdioezese-freiburg/erzbischoefliches-ordinariat/hauptabteilung-7-personal-dienst-und-arbeitsrecht/referat-betriebliches-gesundheitsmanagement/
mailto:info@vst-lahr.de

