
 

 
 
 
Die Diözese Rottenburg-Stuttgart sucht zum 1. Juli  2026  für die Geschäftsstelle der Katholischen 
Erwachsenenbildung im Hohenlohekreis e.V., mit Dienstsitz im Kloster Schöntal eine/n 
 
 

Verwaltungsmitarbeiter/in (40%) (w/m/d) 
 
Die Katholische Erwachsenenbildung ist eine Stimme der Christinnen und Christen in der Gesellschaft. 
Wir bieten Kurse und Veranstaltungen im Bereich Glaube, Kultur, Beziehung und Persönlichkeit an. Wir 
möchten Menschen in ihrer Entwicklung begleiten und fördern. Wir leben Kirche offen, tolerant und 
solidarisch. 
 
Ihre Aufgaben  

▪ Eigenständige Abwicklung der Vereinsbuchhaltung (u.a. Buchungen, Zahlungsverkehr, 
Jahresrechnung) 

▪ Fördermittelabrechnung inkl. Statistikerstellung  
▪ Assistenz der Leitung 
▪ Allgemeine Sekretariatsaufgaben  

 
Ihr Profil 

▪ eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung 
▪ ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten in Wort und Schrift 
▪ Einsatzbereitschaft und Freude an der Arbeit im Team 
▪ hohe service- und qualitätsorientierte Grundhaltung und eine strukturierte Arbeitsweise 
▪ versierten Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, OneNote) und Freude an neuen 

digitalen Lösungen 
 
Unser Angebot 

▪ qualifizierte Einarbeitung 
▪ Fortbildungen 
▪ Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
▪ Die im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen (einschl. Zusatzversorgung).  
▪ Das Angestelltenverhältnis richtet sich nach der Arbeitsvertragsordnung der Diözese 

Rottenburg- Stuttgart (AVO-DRS, siehe www.drs.de), vergleichbar Tarifvertrag des öffentlichen 
Dienstes der Länder (TV-L). Die Eingruppierung erfolgt in Entgeltgruppe 6 AVO-DRS. 

 
Die Zugehörigkeit zu einer Mitgliedskirche der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen (ACK) setzen wir 
voraus. Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt. 
 
Wenn Sie sich für die Arbeit in unserem kleinen, engagierten Team interessieren, dann richten Sie Ihre 
Bewerbung bitte bis 31. Mai 2026  mit den üblichen Unterlagen per Email an: Kath. Erwachsenenbildung 
Hohenlohekreis, Klosterhof 6, 74214 Kloster Schöntal, r.ecker@kloster-schoental.de. Auskünfte erteilt 
der Leiter, Roman Ecker, Tel. 07943/894-333. www.keb-hohenlohe.de  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

http://www.keb-hohenlohe.de/

