Referenznummer 26082

Flr das Team Erwachsenen- und Familienbildung (B 3.5) im Bischoflichen Generalvikariat Trier suchen
wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n

Verwaltungsangestellte*n (w/m/d)

lhre Aufgaben:
e Buchhaltungs- und Verwaltungstatigkeiten insbesondere fir die angeschlossenen
Dienststellen der Katholischen Erwachsenenbildung
e Arbeit mit der internen Kursverwaltungssoftware (Veranstaltungsmanagement / Statistik)
e Mitwirkung bei der Planung und Abwicklung von Bildungsangeboten
o Offentlichkeitsarbeit (Homepage, Erstellung von Flyern)
o weitere allgemeine Sekretariatsaufgaben

lhr Profil:

erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e idealerweise einige Jahre Berufserfahrung in einem Sekretariat / Verwaltungsbereich

e sehr gute EDV-Kenntnisse (Microsoft 365, SAP)

e Vertrauenswirdigkeit, Eigenverantwortung, Teamfahigkeit, gutes Organisationsvermogen
e eine prazise, strukturierte und selbstindige Arbeitsweise

e ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

Wir bieten:
e eininteressantes und vielfaltiges Aufgabengebiet
e eine attraktive Verglitung nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und
Verglitungsordnung (KAVO) entsprechend der Entgeltgruppe 5
e ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot
e Zusatzversorgung Uber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

Neben den fachlichen und persoénlichen Qualifikationen setzen wir im Rahmen der
Praventionsrichtlinien des Bistums Trier einen aktiven Einsatz fiir den Schutz von Kindern,
Jugendlichen und Schutzbefohlenen.

Der Beschaftigungsumfang betragt 50 % (19,5 Wochenstunden). Die Stelle ist unbefristet. Es ist
moglich, die Stelle zu kombinieren, bspw. mit der ausgeschriebenen Stelle im Biiro der Aktion Arbeit
(10 Std./wW., RfNr. 26048).

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und bitten lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen zu richten
an:

bewerbungen@bistum-trier.de
(moglichst in einer pdf-Datei)
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