
 Katholische Erwachsenenbildung  
                  Kreis Ravensburg e.V. 

 

 
 

  

 
 
 
Die Diözese Rottenburg-Stuttgart sucht für die Geschäftsstelle Katholische Erwachsenenbildung 
Kreis Ravensburg e.V.  zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n  

 
Verwaltungsangestellte/n im Sekretariat (w/m/d)  

(Stellenumfang 50%, davon 15% befristet, Verlängerung ist angestrebt)  
 
Die Katholische Erwachsenenbildung Kreis Ravensburg e.V.  ist ein Anbieter der offenen 
Erwachsenenbildung mit Schwerpunkten in den Bereichen Kultur und Gesellschaft, Glauben und 
Spiritualität, Familienbildung, Freizeit und Gesundheit. 
 
Aufgaben:  

 Buchhaltung 

 Veranstaltungsverwaltung 

 Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit   

 Kundenkontakt mit Referenten/innen, Teilnehmenden und Netzwerkpartnern 

 
Anforderungen:  

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder mehrjährige Erfahrung im 

Büromanagement 

 Zugehörigkeit zu einer der christlichen Kirchen (ACK) 

 Zuverlässigkeit und Belastbarkeit 

 Serviceorientierung sowie Freude im Umgang mit Kunden  

 gute MS Office Kenntnisse sowie die Bereitschaft, sich schnell und fundiert in EDV-

Programme (z.B. Lexware) einzuarbeiten 

 wünschenswert Erfahrung mit dem Kursverwaltungsprogramm „Kufer“  

 
Wir bieten einen abwechslungsreichen und familienfreunden Arbeitsplatz und die im öffentlichen 
Dienst üblichen Sozialleistungen. Fortbildungen werden gefördert. Die aufgeschlossenen 
Kolleginnen unterstützen Sie bei der Einarbeitung in Ihr Aufgabengebiet. Anstellung und Vergütung 
erfolgen nach der Arbeitsvertragsordnung der Diözese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS) in EG 6, 
vergleichbar mit dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes der Länder (TV-L).  
 
Bewerber/innen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Dienstsitz ist Ravensburg. 
 
Für Fragen steht Ihnen der Leiter Florian Strobel zur Verfügung (0751 36 161-32). Ihre Bewerbung 
richten Sie an: 
Katholische Erwachsenenbildung Kreis Ravensburg e.V., z.Hd. Florian Strobel, Allmandstraße 10, 
88212 Ravensburg;  
E-Mail:  strobel@keb-rv.de 
 
Bewerbungsschluss ist der 26. April 2024.  
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