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Das Erzbischöfliche Ordinariat ist die zentrale Verwaltungsbehörde der Erzdiözese München und 
Freising.  
 
Das Erzbischöfliche Pater-Rupert-Mayer-Schulzentrum in Pullach sucht zum nächstmögli-
chen Termin zur Verstärkung in der Zentralverwaltung einen 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) 
(Beschäftigungsumfang: 39 Stunden/Woche). 

 
Ihre Aufgabenschwerpunkte 

 Koordination und Steuerung der Hausmeister, Servicekraft und der Pfortenmitarbeiter in 
Absprache mit der Schulleitung 

 Beauftragung und Kontrolle von Reparaturen, Instandhaltungen, Umbauten, Anschaffun-
gen, Erneuerungen. 

 erster Ansprechpartner (m/w/d) für interne und externe Anfragen einschließlich Informati-
onsweitergabe 

 Mitwirkung bei der Organisation von Sitzungen und Veranstaltungen sowie Protokollführung 

 Unterstützung der Schulleitungen bei der Planung und Durchführung von Abschlussprüfun-
gen, Einschreibungen, Probeunterricht, schulische Veranstaltungen, Aktionen und Festen 

 Sicherstellung Vertrags- und Inventarisierungsmanagement  
 

Ihr Anforderungsprofil 

 abgeschlossene kaufmännische oder technische Ausbildung sowie einschlägige Berufser-
fahrung 

 grundlegende betriebswirtschaftliche Kenntnisse sowie Kenntnisse in der Gebäudebewirt-
schaftung  

 gute IT-Kenntnisse (MS Office, CAFM, SAP) 

 selbständige, zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise, Organisationsgeschick 

 sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

 Kontaktfreude, Bereitschaft zur Zusammenarbeit, Teamfähigkeit 

 Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche. 
 
Wir bieten Ihnen 

 eigenverantwortliches Arbeiten in einem kollegialen und wertschätzenden Arbeitsumfeld 

 familienfreundliche Arbeitszeitregelungen  

 Vergütung nach EG 9a ABD (entspricht TVöD), Jahressonderzahlung, betriebliche Alters-
versorgung und ggf. Münchenzulage bzw. Kinderbetreuungszuschuss 

 vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten und unsere Angebote „Spiritualität leben“ 

 zahlreiche Zusatzleistungen, z. B. Mitarbeiterrabatte, umfangreiche Gesundheits- und Fit-
nessangebote 

 eigene Kita- und Schulplätze, Mietangebote über internes Forum. 
 

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben inkl. Ge-
haltsvorstellung, Lebenslauf und Zeugnisse). Bitte senden Sie diese unter Angabe der  
Referenz 04-2022 postalisch oder elektronisch an das Erzbischöfliche Pater-Rupert-Mayer-
Schulzentrum, z. Hd. von Herrn Antoni (Schulleitung), spätestens bis zum 25.04.2022. 
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