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e——————
Wir suchen fiir das Bischofliche Angela-Merici-Gymnasium in Trier
zum nachstmoglichen Zeitpunkt befristet im Rahmen einer Krankheitsvertretung
(voraussichtlich bis Marz 2026) eine*n

Schulsekretar*in (m/w/d)
mit einem Stellenumfang von 29,25 Wochenstunden (75%)

Das Bischofliche Angela-Merici-Gymnasium in Trier ist ein dreiziigiges Gymnasium in Tragerschaft des
Bistums Trier. Das ehemalige Madchengymnasium in der Tradition der Ursulinen lehrt nach dem
Edukationskonzept der sogenannten Parallelen Monoedukation, d.h. die Schiilerinnen und Schiler
werden in Orientierungs- und Mittelstufe pro Jahrgang jeweils in zwei Madchenklassen und einer
Jungenklasse unterrichtet. An der Schule lernen zurzeit 729 Schiilerinnen und Schiiler. 63 Lehrerinnen
und Lehrer stehen im padagogischen Dienst. Grundlage der Erziehungs- und Bildungsarbeit ist das
christliche Menschen- und Weltverstandnis.

lhre Aufgaben:

e Kommunikation mit Eltern, Schiilern, Schulleitung, Lehrern, Firmen und Behorden

e Posteingang und -ausgang

schriftliche Korrespondenzen und Telefondienst

Vorerfassung von Rechnungen in SAP

Verwaltung und Ablage des Schriftverkehrs, Betreuung des Archivs

Entgegennahme und Verwaltung von Krankmeldungen, Verwaltung der Schilerdaten, Fiihren
von Statistiken

e Vorbereitung und Betreuung schulischer Routineablaufe im Jahresrhythmus

e Unterstlitzung der Schulleitung (z. B. Terminkoordination, Vorbereitung von Besprechungen)

lhr Profil:

e Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und mehrjahrige
Berufserfahrung.

o Sie verfligen iber Kommunikations- und Organisationstalent, Flexibilitat, sind umsichtig,
belastbar, selbststandig, freundlich und vertrauenswiirdig.

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

e Sie setzen sich aktiv fiir 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 TVGAD entsprechend der Entgeltgruppe 5.
Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre Bewerbung bis zum 08.08.2025
moglichst als PDF an

bewerbungen@bistum-trier.de
oder an:
Bischofliches Generalvikariat Trier
Abteilung Personalplanung, -gewinnung und -einsatz
Mustorstralle 2 | 54290 Trier

www.schulabteilung.bistum-trier.de



