
 

 
 
 
 
 

Wir denken und handeln inklusiv – grundsätzlich kommen alle Stellenangebote 
für Menschen mit Behinderung in Betracht.  

 

Stellen-
ausschreibung 

Das Bischöfliche Jugendamt der Diözese Regensburg sucht 
für die Katholische Jugendstelle Kelheim zum  

nächstmöglichen Zeitpunkt einen  

Verwaltungsangestellte/r (m/w/x) 
- Teilzeit mit 15 Wochenstunden - 

 
Die Besetzung der Stelle erfolgt unbefristet. Dienstsitz ist Kelheim. Die Katholische Jugendstelle Kelheim ist 
eine Außenstelle des Bischöflichen Jugendamtes Regensburg, unmittelbarer Dienstvorgesetzter ist der 
Leiter des Bischöflichen Jugendamtes 
 
Ihre Aufgaben: 
 Bearbeitung administrativer und büroorganisatorischer Vorgänge 
 Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen  
 Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Arbeitstreffen und Veranstaltungen 
 Erstellung von Email/Briefen, Protokollen sowie Layoutpflege/-anpassung von Veröffentlichungen 
 Führen der Adressdatenbank und Aktenverwaltung 
 Koordinierung von Terminen und Überwachung der Fristen 
 Buchungsvorbereitung sowie Zusammenstellung der Unterlagen für Zuschussanträge 
 Sachbearbeitung Führungszeugnisse  
 
Unsere Erwartungen: 
 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Büroerfahrung 
 Erfahrung und Bereitschaft zur Kommunikation per E-Mail, Telefon und Social Media 
 EDV-Kenntnisse in der Standardsoftware MS-Office Professional und ggf. in Layoutprogrammen 
 Flexibilität, Fähigkeit und Bereitschaft zur Teamarbeit 
 Bereitschaft, sich auf die Besonderheiten der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen in der Jugendarbeit 

einzulassen 
 
Wir bieten: 
 Ein vielseitiges und interessantes Arbeitsfeld 
 Qualifizierte begleitende Einarbeitung  
 Zusammenarbeit und regelmäßiger Austausch mit Kolleginnen und Kollegen 
 Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung 
 Zahlreiche Zusatzleistungen, z.B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfe, vermögenswirksame 

Leistungen, Kinderbetreuungszuschuss  
 
Erwartet wird die Bereitschaft, sich mit den Werten und Zielen der katholischen Kirche zu identifizieren. Die 
Eingruppierung erfolgt je nach Erfüllung der subjektiven Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 6 des ABD 
(Arbeitsvertragsrecht der bayerischen Diözesen).  
 
Bitte beachten Sie die "Information und Einwilligungserklärung zur Verarbeitung personen-bezogener Daten 
(gemäß KDG)" auf www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote. 
 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte ausschließlich als ein PDF-Dokument bis 27.01.2023 
an: Bischöfliches Jugendamt, Jugendpfarrer Ulrich Eigendorf, Obermünsterplatz 10, 93047 Regensburg, 
Tel. 0941/597-2266, ulrich.eigendorf@bistum-regensburg.de. Nähere Informationen zur Katholischen 
Jugendstelle finden Sie unter www.jugendstelle-kelheim.de. 
 


