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B I S T U M Abteilung Schule und Religionsunterricht

MustorstraBe 2 | 54290 Trier
T RI E R personal-kirchlicheschulen@bistum-trier.de

Wir suchen fir die Alfred-Delp-Schule in Hargesheim
zum 1. April 2025
eine/n

Schulsekretar/in (m/w/d)

mit einem Stellenumfang von (50%) 19,5 Wochenstunden.

Die Alfred-Delp-Schule ist eine kooperative Gesamtschule mit 1400 Schilerinnen und Schiilern und 117
Lehrerinnen und Lehrern.

lhre Aufgaben:

e Kommunikation mit Eltern, Schilern, Schulleitung, Lehrern, Firmen und Behérden

e Posteingang und -ausgang, schriftliche Korrespondenzen und Telefondienst

e Vorerfassung von Rechnungen in SAP

e Verwaltung und Ablage des Schriftverkehrs, Betreuung des Archivs, Inventarisierung

e Entgegennahme und Verwaltung von Krankmeldungen, Verwaltung der Schiler- und
Lehrerdaten in Edoosys, Flihren von Statistiken

e Vorbereitung und Betreuung schulischer Routineabldufe im Jahresrhythmus

e Unterstltzung der Schulleitung (z. B. Terminkoordination, Vorbereitung von

Besprechungen)
lhr Profil:
¢ Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und mehrjahrige
Berufserfahrung.

e Sie verfiigen tber Kommunikations- und Organisationstalent, Flexibilitat, sind umsichtig,
belastbar, selbststandig, freundlich und vertrauenswirdig.

e Sie sind sicher im Umgang mit den gangigen Office-Programmen und verfligen nach
Méglichkeit iber SAP-Kenntnisse.

e Sie setzen sich aktiv fur den Schutz von Kindern und Jugendlichen ein.

Wir bieten:

Anstellung und Vergiitung erfolgen nach den Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und
Vergutungsordnung (KAVO) auf der Grundlage des TVAD entsprechend der Entgeltgruppe 5.
Weitere Informationen zur Schule unter www.alfred-delp-schule.de

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 01.11.2024 an:

bewerbungen@bistum-trier.de
oder an:

Bischofliches Generalvikariat Trier
Abteilung Personalplanung, gewinnung und -einsatz
Mustorstral3e 2
54290 Trier

www.schulabteilung.bistum-trier.de


http://www.alfred-delp-schule.de/
mailto:bewerbungen@bistum-trier.de

