
Die Freiwilligendienste in der Diözese Rottenburg-Stuttgart gGmbH, die derzeit rund 1300 

Freiwilligenplätze anbietet, sucht für die Regionalstelle Süd in Ravensburg ab sofort 

zunächst befristet auf zwei Jahre 

eine*n Verwaltungsangestellte*n (50%) 

Weitere Informationen zu den Freiwilligendiensten finden Sie unter 

www.freiwilligendienste-rs.de 
 

Als Verwaltungsmitarbeiter/in 

 organisieren und bearbeiten Sie den prozessorientierten Ablauf vom 

Bewerbungsverfahren bis zur Begleitung der Freiwilligen vor und während ihres 

Dienstes 

 beantworten Sie erste Anfragen von Freiwilligen sowie deren Einsatzstellen 

 unterstützen Sie die Ihnen zugeordnete/n Referent/innen  
 

Sie 

 verfügen über eine Fachausbildung in Bürokommunikation oder eine vergleichbare 

Ausbildung 

 verfügen über sehr gute Word- und Excelkenntnisse und arbeiten sich gerne in unser 

Verwaltungsprogramm ein 

 besitzen ein hohes Maß an Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 

 sind flexibel, arbeiten selbständig und sind teamfähig 

 sind belastbar und verantwortungsbewusst und arbeiten gerne prozessorientiert 

 haben Interesse und Ideen, gemeinsam in einem motivierten Team das Gesamtangebot 

der Freiwilligendienste in der Diözese Rottenburg-Stuttgart gGmbH weiterzuentwickeln 

 sind bereit die christlichen Ziele der Freiwilligendienste mitzutragen und an deren 

Erfüllung mitzuarbeiten. 
 

Wir bieten 

 eine interessante, sinnstiftende und herausfordernde Tätigkeit 

 eigenverantwortliches Arbeiten bei gleichzeitiger Zugehörigkeit zu einem Team 

 Unterstützung in der Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 Vergütung nach Arbeitsvertragsordnung der Diözese Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS) 
 

Wenn Sie gerne Engagement, Verantwortungsbewusstsein sowie Teamfähigkeit bei uns 

einbringen wollen, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Menschen mit Behinderung 

werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 

Bitte bewerben Sie sich über unser Online-Bewerbungsformular auf unserer Website.  

https://freiwilligendienste-rs.de/ueber-uns/stellenangebote 
 

 

                Freiwilligendienste DRS gGmbH 
               Sabine Horstmann-Schuhl (Bereichsleitung) 
               Antoniusstr. 3 
               73249 Wernau  
               bewerbung@freiwilligendienste-rs.de 
               www.freiwilligendienste-rs.de 

  
 

https://freiwilligendienste-rs.de/ueber-uns/stellenangebote/

