Erzdiozese
Freiburg

Die Erzdiozese Freiburg sucht fiir das Geistliche Zentrums und das Bezirkskantorat St. Peter

zum 1. Oktober 2026 mit einem Beschaftigungsumfang von 62,08 Prozent

(24,5 Wochenstunden) unbefristet eine V€ rwaltu ngskraft (w/m/d)

Das Geistliche Zentrum St. Peter ist ein Tagungs- und Bildungshaus der Erzdidézese Freiburg mit dem
Schwerpunkt Spiritualitdat. Die Verwaltung des Geistlichen Zentrums kiimmert sich um die Organisation
aller anstehenden Veranstaltungen.

Das Bezirkskantorat St. Peter verantwortet sowohl die Kirchenmusik in der Pfarrei, als auch die Beratung,
Aus- und Fortbildung von Kirchenmusikerinnen und Kirchenmusiker sowie hochkariatige Konzerte in
St. Peter.

Das Biiro befindet sich im ehemaligen Benediktinerkloster von St. Peter und bietet mit seinem Ambiente

einen einmaligen Arbeitsort.

IHRE AUFGABEN WERDEN SEIN:

e Bearbeitung der Eingangsrechnungen und
Vorbuchhaltung

e Mitarbeit und Organisation fur Vertrage, Kas-
sen-, Finanz- und Rechnungswesen, sowie
Auswertungen

e Mahnwesen

e Kassenabschliisse

e Uberwachung und Stammdatenpflege des Bu-
chungssystems des Tagungshauses

e Allgemeine Bliroorganisation

e Mitarbeit bei der Programmerstellung, Offent-

lichkeitsarbeit

e Organisation und Abwicklung von Konzerten:
Abrechnung, Dokumentation, Ordnungs-
dienst und Sicherheit, Kiinstlerinnen-/Kiinst-
lerbetreuung

e Mitarbeit im Kassen-, Finanz- und Rechnungs-

wesen

SIE BRINGEN DAFUR MIT:

e Ausbildung im Bereich Biiro/Verwaltung/Buch-

haltung

e Berufserfahrung im Bereich Biiro/Verwaltung/
Kassen-, Finanz- und Rechnungswesen

o Affinitat zur Kirchenmusik

e Zuverlassigkeit und gute Zusammenarbeit im
Team

o Identifikation mit den Zielen und Werten der
katholischen Kirche

UNSER ANGEBOT:

e eine unbefristete Stelle in Entgeltgruppe 6
nach AVO (in Anlehnung an den TV-L)

e Flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur
Vereinbarkeit von Beruf & Familie

e Besinnungszeiten als Dienstzeit

Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-

gungskasse Koln)

Fortbildungen

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Hansefit

Jobrad

Zuschuss zur ,Regiokarte-Job“ des Regio-Ver-

kehrsverbundes Freiburg oder zum ,Deutsch-

land-Ticket Job*

Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.

Das Geistliche Zentrum und das Bezirkskantorat
St. Peter stehen fiir grenzachtenden Umgang und
gegen sexualisierte Gewalt. Das Schutzkonzept
der Einrichtungen gilt insbesondere auch fir alle
Beschaftigten und schiitzt auch Bewerberinnen
und Bewerber

Fur weitere Fragen und lhre Bewerbung mit
aussagefdhigen Unterlagen bis zum 25. Sep-
tember 2026 steht lhnen der Geschaftsfiihrer des
Geistlichen Zentrums Raphael D*‘Avis zur Verfu-
gung:

raphael.davis@geistliches-zentrum.org

07660 /9101 -15

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

Vielfalt ist uns wichtig. Wir freuen uns lGber Bewerbungen von Menschen ungeachtet ihrer ethni-
schen, nationalen oder sozialen Herkunft, des Geschlechts, einer Behinderung, des Alters oder ihrer
sexuellen Identitat.


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:raphael.davis@geistliches-zentrum.org

