
 

 

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

 

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethnischen, 
nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer sexuel-
len Identität. 
 

 

 

 

 

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN: 

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 

• Unterstützung und Zuarbeit im Perso-

nalservice  

• Telefondienst 

• Scannen von Dokumenten aus den Perso-

nalbestandsakten und Überprüfung auf 

Vollständigkeit und Qualität der digitali-

sierten Unterlagen mit Dokumentation 

• Sicherstellung der Einhaltung von Daten-

schutzrichtlinien und -vorgaben 
 

SIE BRINGEN DAFÜR MIT: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im 

Verwaltungs- oder kaufmännischen Be-

reich 

• Gute EDV-Kenntnisse und sicherer Um-

gang mit den gängigen MS-Office-Pro-

grammen und die Bereitschaft, sich in 

neue Programme einzuarbeiten 

• Engagiertes, selbständiges und verant-

wortungsbewusstes Arbeiten 

• Freude am Kontakt mit Menschen und an 

der Arbeit im Team 

• Zuverlässigkeit und Gewissenhaftigkeit 

• Identifikation mit den Zielen und Werten 

der katholischen Kirche 

 

UNSER ANGEBOT: 

• Eine interessante und vielfältige Stelle 

• Einstellung im Angestelltenverhältnis erfolgt 

nach AVO (in Anlehnung an den TV-L) 

• Flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur  

Vereinbarkeit von Beruf & Familie 

• Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-

gungskasse Köln) 

• Fortbildungen 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 

• Hansefit, Jobrad, Zuschuss zum Jobticket 

 

 

Für Auskünfte steht Ihnen die Pfarreiökonomin der 
Kirchengemeinde Lauda, Frau Sonja Haberkorn, 
Telefon-Nr. 09341 8969-17 oder die stellvertre-
tende Pfarreiökonomin der Kirchengemeinde An 
Tauber und Main, Frau Barbara Seitz, Telefon-Nr. 
09341 8969-01 gerne zur Verfügung. 
   

Ihre aussagekräftige Bewerbung (Lebenslauf, 

Zeugnisse) richten Sie bitte bis 06.04.2026 

 

per E-Mail in einem zusammengefügten PDF-

Dokument an: info@vst-tbb.de 

 

www.vst-tbb.de/Stellenangebote 

 

 

 

Die Erzdiözese Freiburg sucht für den Verwaltungsstandort Tauberbischofsheim mit 

Zuständigkeit für die Kirchengemeinden An Tauber und Main sowie Lauda 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt, befristet bis 31.12.2027, eine/n Mitarbeiter/in für das 

SEKRETARIAT (m/w/d) im Bereich Personalservice 

In Vollzeit mit 39,5 Wochenstunden – die Stelle ist grundsätzlich auch teilbar 

 

http://www.ebfr.de/stellenangebote
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-tbb.de
http://www.vst-tbb.de/Stellenangebote

