
Externe Stellenausschreibung 

Bischöfliches Ordinariat Regensburg 
Hauptabteilung 8 Immobilienmanagement

Das Bischöfliche Ordinariat sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Assistenz der Leitung (m/w/x) 
- Vollzeit, unbefristet -

(anzugeben ist die Referenz-Nr.: 617.HAImmo.Assistenz-Ltg.ext) 

Aufgabengebiet: 
 Organisation, Vor- und Nachbereitung und Protokollführung von Gremiensitzungen
 Planung, Durchführung, Koordination und Kontrolle der administrativen Vorgänge
 Unterstützung und Entlastung der Hauptabteilungsleitung im Tagesgeschäft und bei Routine-Arbeiten
 Übernahme von Sonder-/Teilprojektenaufgaben, Erstellung von Präsentationen/Tabellen sowie

Korrespondenz
 Kontrolle und Administration des Kostenstellenbudgets
 Unterstützung bei der Umsetzung, Weiterentwicklung und Fortschreibung der Digitalisierung

Anforderungsprofil: 
 Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-mann, Kauffrau/-mann für Büromanagement,

Verwaltungsfachangestellte/-r oder vergleichbare Ausbildung

 Einschlägige Berufserfahrung
 Vorkenntnisse in den Bereichen Stiftungswesen, Gremienarbeit, Genehmigungsverfahren und

Protokollführung wünschenswert
 Sicherer Umgang mit dem MS Office Paket, SAP-Kenntnisse sowie IT-Affinität
 Ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten, überzeugende Kommunikationsfähigkeiten sowie ein gutes

Zeitmanagement
 Verantwortungsbereitschaft, selbstständige Arbeitsweise, Bereitschaft zur Arbeit im Team
 Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der katholischen Kirche

Unsere Leistungen: 
 Interessanter und moderner Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeiten und der Möglichkeit des mobilen

Arbeitens
 30 Tage Jahresurlaub plus zusätzlich 24.12, 31.12. und Faschingsdienstag frei
 Eine den Aufgaben und der Verantwortung entsprechende Vergütung
 Zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. betriebliche Altersversorgung, Beihilfeversicherung, vermögenswirksame

Leistungen, Kinderbetreuungszuschuss und bezuschusstes Deutschlandticket-Job

Die Vergütung bestimmt sich nach den Regelungen des Arbeitsvertragsrechts der bayerischen Diözesen (ABD). 

Bitte beachten Sie die „Information und Einwilligungserklärung zur Verarbeitung personenbezogener Daten 
(gemäß KDG)“ auf www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote. 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte unter Angabe der Ref-Nr. bis 21.03.2024 an: 

Bischöfliches Ordinariat Regensburg 
HA Personal 
Niedermünstergasse 1     
93047 Regensburg 

oder gerne auch elektronisch 
in einem einzigen PDF-Dokument an:  
bewerbung@bistum-regensburg.de 
(Bitte im Mail-Betreff die Ref.Nr. angeben) 

http://www.bistum-regensburg.de/berufung-berufe/stellenangebote
mailto:bewerbung@bistum-regensburg.de



