
 

 

Die Verrechnungsstelle für Katholische Kirchengemeinden in Sigmaringen ist eine Dienst-
leistungseinrichtung der Erzdiözese Freiburg. Sie berät und unterstützt Kirchengemeinden 
und kirchliche Einrichtungen in den Kath. Dekanaten Sigmaringen-Meßkirch und Linzgau in 
personellen, finanziellen, organisatorischen, rechtlichen und baulichen Angelegenheiten. 
Für Kindertageseinrichtungen in katholischer Trägerschaft nehmen wir die Geschäftsfüh-
rung wahr. 
 
IHRE AUFGABEN: 
ganzheitliche Personalsachbearbeitung  
(Personalverwaltung und Gehaltsabrechnung) 
mit folgenden Aufgaben:  
• Bearbeitung von Einstellungen 
• laufende Fallbearbeitung 
• Beendigung von Beschäftigungs- 

verhältnissen 
 

IHRE QUALIFIKATION: 
• Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwal-

tungs- oder kaufmännischen Bereich, bevor-
zugt Personalwesen  

• Bachelor of Laws – Allg. Finanzverwaltung, 
Bachelor of Arts - Public Management  
Diplom-Verwaltungswirtin/Diplom-Verwal-
tungswirt (FH), Diplom-Finanzwirtin/Diplom-
Finanzwirt (FH)/ oder vergleichbares Stu-
dium  
 

UNSERE ERWARTUNGEN: 
• Identifikation mit den Zielen und Werten der 

Katholischen Kirche 
• schnelle Auffassungsgabe 
• selbständige und verantwortungsvolle  

Arbeitsweise 
• Kommunikationsfähigkeit mit Dienstleis-

tungsorientierung im persönlichen und  
telefonischen Kontakt 

• Organisationsgeschick, Engagement und  
Eigeninitiative 

• Flexibilität und Belastbarkeit 
• sicherer Umgang mit EDV-Programmen und 

die Bereitschaft, sich in neue Programme 
einzuarbeiten 

UNSER ANGEBOT: 
• die Stelle wird nach Entgeltgruppe 9b, bei 

Vorliegen der entsprechenden Vorausset-
zungen nach Entgeltgruppe 10 nach AVO (in 
Anlehnung an den TV-L) vergütet 

• flexible Arbeitszeiten, Regelungen zur  
Vereinbarkeit von Beruf & Familie 

• Zusatzversorgung (Kirchliche Zusatzversor-
gungskasse Köln) 

• Betriebliches Gesundheitsmanagement 
• Fortbildungen 
• Zuschuss zum Jobticket 
• Jobrad 
 

Für Fragen steht Ihnen Herr Wolfgang Sessler   
Tel. 07571 / 730240 gerne zur Verfügung. 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis 
14.07.2024 mit den üblichen Unterlagen 
ausschließlich per E-Mail in einem pdf-Doku-
ment an: 
 
bewerbung@vst-sigmaringen.de 
 

 

Die Erzdiözese Freiburg sucht für die Verrechnungsstelle für Katholische  

Kirchengemeinden in Sigmaringen 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt mit einem Beschäftigungsumfang von 50 % bis 70 % 
(19,75 bis 27,65 Wochenstunden) in Teilzeit, unbefristet eine/n, 
 

              PERSONALSACHBEARBEITER/IN (w/m/d) 
 


