Referenznummer 26155

Flr das Referat Verwaltungsbiiro der Servicestelle im Bischoflichen Generalvikariat in Trier suchen wir
zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

lhre Aufgaben:

Planung, Organisation und Koordination der administrativen Vorgdange im Sekretariat
Durchfiihrung von Verwaltungstatigkeiten: Antragserfassung, Bescheiderstellung, Unterstiitzung
der Sachbearbeitung der Servicestelle

Datenerfassung in SAP und dem Investitionsprogramm der Abteilung

Zuarbeit fur die Sachbearbeitung des Referats Genehmigungen

Bearbeitung der allgemeinen Korrespondenz

Bearbeitung des Postein- und -ausganges

Terminverwaltung und -koordinierung

Mitwirkung beim Sitzungsdienst: Unterstlitzung bei Vorbereitung, Koordination sowie Nachbe-
reitung von Gremientreffen

lhr Profil:

erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung,

sicherer Umgang mit Microsoft M365 und Spezial-Software
Bereitschaft zur Einarbeitung in abteilungsinterne Softwareprogramme
Idealerweise Kenntnisse in SAP

selbstandige Arbeitsweise sowie ausgepragte soziale Kompetenzen
Flexibilitat, Teamfahigkeit und Freude am Organisieren

Wir bieten:

eine attraktive Verglitung nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und Verglitungsord-
nung (KAVO) nach Entgeltgruppe 6

ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot

flexible Arbeitszeitgestaltung

Zusatzversorgung Uber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK).

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

Der Beschaftigungsumfang betragt 39 Wochenstunden.

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung und bitten lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen bis zum
15.10.2026 zu richten an:

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

Bischofliches Generalvikariat Trier
Abteilung Personalplanung, -gewinnung und -einsatz
Mustorstrafle 2
54290 Trier
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