
 
 

Beim Kolpingwerk in der Diözese Trier e.V.  
ist baldmöglichst die Stelle 
 

eine*r Verwaltungsangestellten (m/w/d) 
 
neu zu besetzen.  
Die Stelle ist unbefristet, der Stellenumfang beträgt 50 Prozent (19,5 h /Woche).  
 
Das Kolpingwerk Deutschland ist ein katholischer Sozialverband mit bundesweit rund 
200.000 Mitgliedern in rund 2.100 Kolpingsfamilien. Es ist Teil des Internationalen Kolpingwerkes  
und des Kolpingwerkes Europa. Im Bistum Trier sind über 70 Kolpinggruppen mit rund 4.200  
ehrenamtlichen Mitgliedern aktiv. [Passe ich noch beim Zeugnis und der anderen Ausschreibung an] 
 
Wir bieten:  
• ein abwechslungsreiches Arbeitsfeld in der Zusammenarbeit mit Hauptberuflichen und Ehrenamtlichen 
• Anstellung und Vergütung in Anlehnung an die Bestimmungen der Kirchlichen Arbeits- und 

Vergütungsordnung (KAVO), Zuordnung zur Entgeltgruppe 5. 
• Weiterbildungsmöglichkeiten und betriebliche Altersvorsorge 

 
Zu den Aufgaben im Sekretariat zählen: 

o Büroorganisation und klassische Verwaltungsarbeiten 
o Pflege der Internetseite 
o Verwaltung spezieller Themenbereiche (Handkasse, Buchhaltung und einiges mehr) 
o Zuarbeit für die Referent*innen 

Weitere Aufgaben: 
o Mithilfe bei der Organisation, Vor- und Nachbereitung und Durchführung der 

Diözesanversammlung und anderen Veranstaltungen 
 
Wir erwarten: 
• eine kaufmännische Ausbildung 
• gute EDV-Kenntnisse, z. B. Excel, Word, Outlook 
• Spaß an einem vielfältigen Arbeitsgebiet in einem katholischen Sozialverband 
• eine schnelle Auffassungsgabe sowie eine selbstständige, sorgfältige und strukturierte 

Arbeitsweise  
• Flexibilität, Belastbarkeit und Teamfähigkeit  
• Die Identifikation mit den Aufgaben, Werten und Zielen des Kolpingwerkes als katholischem 

Sozialverband 
• ein erweitertes Führungszeugnis nach §30 BZRG 

 
Darüber hinaus erwünscht: 
• Die Bereitschaft zu einem Probearbeitstag 
• Erfahrung in der Erstellung und Optimierung von Inhalten für Facebook und Instagram 

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen lassen Sie uns bitte als Online-Bewerbung zukommen: 
bewerbung@kolping-trier.de 
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