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Freiwilligendienstleistende*n im Bereich der Allgemeinen Verwaltung und Immobilien
(m/w/d)

Caritasverband
fur die Erzdidzese
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-Wirttemberg vertreten wir die o6rtlichen Caritasverbande, Fachverbande und
Caritaseinrichtungen gegenuiber Politik, Kirche und Verwaltung und unterstiitzen diese bei ihrer
Arbeit vor Ort. Wir beteiligen uns aktiv am gesellschaftlichen und politischen Diskurs und melden
uns in unterschiedlichen Prozessen fir die Menschlichkeit deutlich zu Wort.

FUr unsere Zentrale in Freiburg-Lehen suchen wir ab sofort eine*n
g

Freiwilligendienstleistende*n im Bereich der Allgemeinen Verwaltung und Immobilien

(m/wi/d)
Die Stellenbesetzung erfolgt in Teilzeit oder Vollzeit mit 50 - 100 % (19,5 - 39 Std./Woche).

Die Stelle ist fir die Dauer des Freiwilligendienstes befristet, mindestens jedoch fir sechs
Monate und nach Absprache auch langer moglich.

lhre Aufgaben bei uns

. Mitarbeit im Bereich Hauspflege und Haustechnik (u. a. Unterstiitzung des
Hausmeisters, Botengange und Fahrdienste, Mithilfe bei der Gartenarbeit sowie
Konferenzservice)

. Unterstlitzung am Empfang (Besucherbetreuung, Telefonzentrale, Postbearbeitung)
. Mitarbeit bei der Archivierung



. Unterstutzung bei Veranstaltungen und Sonderaktionen

lhre Kompetenz
. Vollendetes 18. Lebensjahr
. Fuhrerschein der Klasse B
. Kommunikative und offene Personlichkeit sowie Teamfahigkeit
. Bereitschaft, tatkraftig mit anzupacken
. Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Unser Angebot

Bei uns erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit, die Ihnen die Moglichkeit bietet, lhre
personlichen Starken und Kompetenzen zu entdecken und weiterzuentwickeln. Im Rahmen lhres
FSJ kénnen Sie Neues ausprobieren, verantwortungsvolle Aufgaben Ubernehmen und
herausfinden, welche Fahigkeiten in Ihnen stecken. Wir unterstitzen Sie in Ihrem FSJ durch ein
motiviertes und dynamisches Team, das lhnen bei lhren Aufgaben zur Seite steht und Ihnen mit
kollegialer sowie fachlicher Expertise Orientierung bietet. Zudem stellen wir Ihnen eine moderne
und zeitgemalRe Ausstattung zur Verfigung, damit Sie sich bestmdglich einbringen und lhre
Fahigkeiten weiterentwickeln kénnen.

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.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Danuta Schulz, Referentin Allgemeine Verwaltung und
Immobilien, Telefon 0761 8974-260.

Ihre Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte Uber unser Online-Bewerbungsportal ein. Nutzen
Sie dazu einfach den Button "Online-Bewerbung" unten auf dieser Seite.

Fur die Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens werden personenbezogene Daten erhoben,
gespeichert und verarbeitet.

Das sind lhre Tatigkeiten

o Mitarbeit im Bereich Hauspflege und Haustechnik (u. a. Unterstitzung des
Hausmeisters, Botengange und Fahrdienste, Mithilfe bei der Gartenarbeit sowie
Konferenzservice)

e Unterstitzung am Empfang (Besucherbetreuung, Telefonzentrale, Postbearbeitung)



o Mitarbeit bei der Archivierung

e Unterstitzung bei Veranstaltungen und Sonderaktionen

Wir wiinschen uns

e Vollendetes 18. Lebensjahr

Flhrerschein der Klasse B

Kommunikative und offene Persoénlichkeit sowie Teamfahigkeit

Bereitschaft, tatkraftig mit anzupacken

Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

Darauf konnen Sie sich freuen

Bei uns erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tatigkeit, die Ihnen die Mdglichkeit bietet, lhre
personlichen Starken und Kompetenzen zu entdecken und weiterzuentwickeln. Im Rahmen
Ihres FSJ kdnnen Sie Neues ausprobieren, verantwortungsvolle Aufgaben tGbernehmen und
herausfinden, welche Fahigkeiten in lhnen stecken. Wir unterstiitzen Sie in Ihrem FSJ durch
ein motiviertes und dynamisches Team, das Ihnen bei lhren Aufgaben zur Seite steht und
Ihnen mit kollegialer sowie fachlicher Expertise Orientierung bietet. Zudem stellen wir Ihnen
eine moderne und zeitgemalie Ausstattung zur Verfiigung, damit Sie sich bestmdglich
einbringen und lhre Fahigkeiten weiterentwickeln kénnen.

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Teilzeit, Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen, Hauswirtschaft und Service
Funktion: Nicht-Fachkraft

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritasverband fir die Erzdidzese Freiburg e. V.

Alois-Eckert-Stralte 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 fur die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



