
 

Das Bistum Limburg sucht zur Ergänzung des Teams Ökumenischer Kirchentag 2021 in Frankfurt zum 
01.01.2019 eine/n 
 

Sekretär/in bzw. Verwaltungsangestellte/n 
(50% Beschäftigungsumfang – befristet bis zum 31.12.2021) 

 
mit Dienstsitz in Limburg. Es werden Termine in Frankfurt wahrzunehmen sein. 
 
Folgende Aufgaben erwarten Sie: 

 Erledigung von Schreibarbeiten, z. T. selbständig 

 Eigenverantwortliche Erledigung der Korrespondenz / Postbearbeitung / Email-Bearbeitung 

 Terminorganisation, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Projektgruppentreffen 

 Mitarbeit bei der Erstellung von Werbematerialien (Flyer etc.) 

 Aufarbeitung von Präsentationen 

 Bereichsinterne Kassenabwicklung / Kontrolle der Kontoauszüge 

 Pflege des Adressbestandes mit Hilfe von Outlook 

 Veranstaltungsorganisation nach Vorgabe/Absprache  
 
Für diese Tätigkeit setzen wir voraus: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau bzw. Bürokaufmann oder vergleichbare Qualifikation 

 Sicheren Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift 

 Sicheren Umgang in der Anwendung aller gängigen Office-Programme (Outlook, Word, Excel und 
PowerPoint) 

 Gute Kenntnisse im Umgang mit dem Internet und Bereitschaft zur Einarbeitung in spezielle  
PC-Programme 

 Freundlichkeit und Flexibilität im Umgang mit den unterschiedlichen Zielgruppen des Arbeitsfeldes 

 Planungs- und Organisationsfähigkeit, sowie Zuverlässigkeit und Verschwiegenheit 

 Identifikation mit deren Grundsätzen und Zielen der katholischen Kirche 
 
Für diese vielseitige Tätigkeit bieten wir eine Vergütung im Rahmen der Arbeitsvertragsordnung und der 
Vergütungsordnung des Bistums Limburg entsprechend des TVöD mit den im öffentlichen Dienst üblichen 
Sozialleistungen. 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Dann senden Sie Ihre aussagefähige Bewerbung bitte per Email in einem komprimierten PDF-Dokument  
bis zum 28.11.2018 mit dem Stichwort „Sekretariat ÖKT 2021“ mit den üblichen Unterlagen an: 
 

Bischöfliches Ordinariat Limburg - Dezernat Personal - Personalakquise 

Roßmarkt 4 - 65549 Limburg 
(Bewerbung@bistumlimburg.de) 

 
Bei gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen bevorzugt berücksichtigt.  

 
Bei Fragen zur Tätigkeit wenden Sie sich bitte an Herrn Diakon Werner Thomas, Bistumsbeauftragter für den 
ÖKT 2021 (Tel.: 06431/295-168). 
 
Bei Fragen zum Bewerbungsverfahren wenden Sie sich bitte an Herrn Jörg Ludwig (Tel.: 06431/295-251),  
Frau Stefanie Major (Tel.: 06431/295-488) oder an Frau Petra Seipel (Tel.: 06431/295-402).  
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