Referenznummer 26092

Fur das Biro des Pastoralen Raumes Simmern suchen wir zum 15.08.2026 eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

Der Beschaftigungsumfang betragt 24 Wochenstunden. Die Einstellung erfolgt befristet im Rahmen
einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung. Der Einsatzort ist Simmern.

lhre Aufgaben:

e Durchfiihrung von Verwaltungstatigkeiten: Antrags- und Rechnungsbearbeitung, Buchhaltung
SAP, Unterstlitzung der Personalverwaltung

e Zuarbeit fur das Leitungsteam: digitale und analoge Korrespondenz/ Terminkoordination/ ein-
fache Sachbearbeitung

e Zuarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit: Pflege von Homepage und Sozialen Medien

e Mitwirkung beim Sitzungsdienst: Unterstiitzung bei Vorbereitung, Koordination sowie Nach-
bereitung von Gremientreffen, Protokollfiihrung, Gastebetreuung

e Teilnahme und Mitarbeit in der AG der Pfarrsekretar/innen im PastR

lhr Profil:
e erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
e sicherer Umgang mit Microsoft M365 und Social Software
e selbstandige Arbeitsweise sowie ausgepragte soziale Kompetenzen
e Flexibilitat, Teamfahigkeit und Freude am Organisieren
e Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Softwareprogramme (InGenius, OpenCMS)
e |dealerweise Kenntnisse in SAP
e Absolute Diskretion und Sensibilitat im Umgang mit datenschutzrelevanten Vorgéangen

Wir bieten:
e eine attraktive Verglitung nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und Vergitungs-
ordnung (KAVO) nach Entgeltgruppe 7
e ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot
o flexible Arbeitszeitgestaltung
e Zusatzversorgung liber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK).

Neben den fachlichen und persénlichen Qualifikationen setzen wir einen aktiven Einsatz fir den Schutz
von Kindern, Jugendlichen und Schutzbefohlenen im Rahmen unserer Praventionsordnung voraus.

Nahere Informationen zu dieser Stelle erteilt Andreas Moreth, Mitglied des Leitungsteams Pastoraler
Raum Simmern, E-Mail: andreas.moreth@bistum-trier.de.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und bitten Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum
15.06.2026 zu richten an:

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