Referenznummer 24129

Fur das Biro der Fachstelle fiir Kirchenmusik des Bistums Trier in Koblenz suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Sekretariatskraft (m/w/d)

lhre Aufgaben:
e Planung, Organisation und Koordination der administrativen Vorgange im Sekretariat
e Buchhaltungs- und Verwaltungstatigkeiten
e Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit
e Organisatorische Unterstiitzung bei kirchenmusikalischen Angeboten sowie in der
kirchenmusikalischen Ausbildung

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
idealerweise einige Jahre Berufserfahrung in einem Sekretariat / Verwaltungsbereich
sehr gute EDV-Kenntnisse (Outlook, Excel, Word, SAP)
Vertrauenswirdigkeit, Eigenverantwortung, Teamfahigkeit, gutes Organisationsvermdgen
eine prazise, strukturierte und selbstandige 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) gemaR Entgeltgruppe 5
e ein umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot
e Zusatzversorgung Uber die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

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

Der Einsatzort ist Koblenz. Der Stellenumfang betragt 9 Wochenstunden.

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

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