
Die Diözese Würzburg sucht zum 1. Januar 2024 für die Domschule Würzburg in ihrem Bereich 
Katholische Erwachsenenbildung im Bistum Würzburg e.V.

eine/n Angestellte/n im Bürodienst (m/w/d)
in Teilzeit mit 6 Wochenstunden, vorerst befristet für 1 Jahr

Aufgaben:
 Zuarbeit für die Geschäftsführung der Katholischen Erwachsenenbilldung Würzburg e.V. bei 

der Einwerbung und der Verwaltung staatlicher Zuschüsse für die Erwachsenenbildung
 Vorbereitung und Prüfung von Anträgen an Fördergeber
 Überwachung und Verwaltung der Sonderfördermittel
 Eingabe und Betreuung der Kooperationsveranstaltungen mit der Verwaltungssoftware 

KUFER
 Erstellung von Auswertungen und Statistiken mit KUFER 
 Erledigung der vorbereitenden Buchhaltung
 Unterstützung bei der Gremienarbeit
 Betreuung und Pflege der Portalseite, inkl. Einstellen von Berichten, Pflege des Sliders

Anforderungen:
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
 gute Kenntnisse der gängigen Office-Programme, idealerweise auch der 

Seminarverwaltungssoftware KUFER
 Erfahrung in der Erwachsenenbildung
 eigenständiges und strukturiertes Arbeiten
 Teamfähigkeit, Flexibilität und Belastbarkeit
 gute Auffassungsgabe und kundenorientierte Kommunikation
 Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche

Wir bieten: 
 Mitarbeit in einem kleinen Team mit kollegialem Betriebsklima
 Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung
 Vergütung gemäß dem Arbeitsvertragsrecht der Bayerischen (Erz-)Diözesen EG 5 (analog 

TVöD/VKA) mit dem im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen (u.a. 
Zusatzversorgung)

 zu 100% arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge
 Zuschuss zum Deutschland Ticket Job bis zu 40% und zu Kinderbetreuungskosten

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Für Rückfragen steht Ihnen Herr Dr. Rainer Dvorak zur Verfügung, Tel. 0931 - 386 43000 bzw. 
rainer.dvorak@domschule-wuerzburg.de 

Wir  freuen  uns  über  Ihre  aussagekräftige  Bewerbung  bis  10.  Dezember  2023 an
personalabteilung@bistum-wuerzburg.de

Für die Veröffentlichung

Hauptabteilung Personal
Simon Müller-Pein
Leiter Abteilung Personalservice und Besoldung

        Interne Stellenausschreibung
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