
 

 

 

 

 

 

Am Bildungszentrum St. Konrad in Ravensburg ist in der zentralen Verwaltung die 

Stelle einer  

 

Verwaltungsangestellten (m/w/d) 
in Teilzeit 

mit einem Beschäftigungsumfang von 50% 
(derzeit 19,75 Wochenstunden) 

 
 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzen. Es handelt sich um ein unbefristetes 

Anstellungsverhältnis. 

Das katholische Bildungszentrum St. Konrad umfasst Kindergarten, Grund- und Werkrealschule, 

Realschule, Gymnasium sowie Ganztagsbetreuung und wird von ca. 2.000 Schülerinnen und 

Schülern besucht.  

Träger ist die Stiftung Katholische Freie Schule der Diözese Rottenburg-Stuttgart, Dachverband für 

ca. 90 Katholische Freie Schulen in der Diözese 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

• Bearbeitung des gesamten Posteingangs des Bildungszentrums 
• Rechnungsbearbeitung 
• Verbrauchsabrechnungen 
• Bearbeitung und Überwachung von Wartungsverträgen 
• Koordinierung von Hallenbelegungen 
• Schlüsselverwaltung 
• Belegungsmanagement der Sporthallen 
• Administrative Aufgaben des Kindergartens 
• Versicherungsangelegenheiten 
• Führung von Statistiken, Registratur, Büroorganisation 

Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine abgeschlossene 
kaufmännische oder vergleichbare 3-jährige Ausbildung 

• Organisatorisches Geschick 
• ausgeprägte soziale Kompetenz und Kommunikationsfähigkeit 
• sicheres und freundliches Auftreten 
• Organisationsfähigkeit, Eigeninitiative und Selbstständigkeit 
• versierter Umgang mit MS-Office  
• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 



Freuen Sie sich auf: 

• eine vielfältige, abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit 
• selbstständiges Arbeiten 
• sehr gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf – insbesondere durch familienfreundliche 

Arbeitszeiten (Urlaub grundsätzlich in Ferienzeit) 
• die im öffentlichen Dienst übliche Zusatzversorgung  

Anstellungsträger ist die Stiftung Katholische Freie Schule der Diözese Rottenburg-Stuttgart. 
Anstellung und Vergütung erfolgen nach den arbeitsrechtlichen Regelungen der Diözese 
Rottenburg-Stuttgart (AVO-DRS), die im Wesentlichen dem Tarifvertrag Länder (TV-L) entsprechen. 
Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 5. 
 
Die Zugehörigkeit zu einer christlichen Kirche (Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen) wird 
grundsätzlich vorausgesetzt. Die einschlägigen Vorschriften des SGB IX werden im 
Einstellungsverfahren beachtet. 
 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis 10.06.2023 an  

Bildungszentrum St. Konrad  
Verwaltung 

Herrn Andreas Fehr 
Am Sonnenbüchel 45 

88212 Ravensburg 
 

Alternativ können Sie Ihre Bewerbungsunterlagen auch in Form einer einzelnen PDF-Datei an  
afehr@stiftungsschulamt.drs.de schicken. Für weitere Informationen steht Ihnen der 
Verwaltungsleiter, Herr Andreas Fehr Tel. 0751/8883-201, gerne zur Verfügung.  
 
Informationen über die Stiftung Katholische Freie Schule der Diözese Rottenburg-Stuttgart und das 

Bildungszentrum St. Konrad erhalten Sie unter www.schulstiftung.de bzw. www.bz-st-konrad.de. 

 

http://www.schulstiftung.de/
http://www.bz-st-konrad.de./

