Bischofliches Priesterseminar St. German

Pastoralseminar des Bistums Speyer

Das Bischofliche Priesterseminar St. German, Pastoralseminar des Bistums Speyer ist fir die
Ausbildung der vier pastoralen Berufsgruppen (Priester, Diakon, Gemeindereferentin/ -referent und
Pastoralreferentin/ -referent) im Bistum Speyer zustandig. Zudem dient es als Tagungs- und Gastehaus
fir Gruppen und Einzelpersonen, Unternehmen oder fir touristische Aktivitaten. Das EMAS-zertifizierte
Haus hat eine Kapazitat von 42 Zimmern und bietet mit seinen modernen Tagungsraumen und der
Verpflegungsmaoglichkeit bis zur Vollverpflegung einen optimalen Rahmen fur seine Gaste.

Das Priester- und Pastoralseminar St. German
sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/einen

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)
mit dem Schwerpunkt Veranstaltungen
Voll- oder Teilzeit

Ihr Aufgabenbereich umfasst insbesondere:

Betreuung von Seminaren, Veranstaltungen und Tagungen in der Vorbereitung, Planung,
Durchfiihrung und Nachbereitung

Verantwortung fiir korrekte und vollstdndige Buchung und Rechnungsstellung der Veranstaltung in
einer geschlossenen Buchungssoftware

Pflegen der Kundenkontakte und aktive Akquise zur Gewinnung von Neukunden
Offentlichkeitsarbeit und Marketing

Organisatorische und administrative Aufgaben sowohl im Front- als auch im Back-Office-Bereich
Mitarbeit im Umweltmanagementsystem (EMAS)

Qualifikationen und Anforderungen:

Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs-, Hotel-, Tourismus- oder einem vergleichbaren Bereich
Fihrungspersonlichkeit mit Teamorientierung

Organisationsstark

Ausgepragte Dienstleitungsbereitschaft mit hoher Serviceorientierung

Unternehmerisches Denken und Handeln

Routinierter Umgang in der Anwendung von MS-Office und IT-Programmen

Identifikation mit den Zielen und Werten der katholischen Kirche, den Praventionsgrundsatzen des
Bistums Speyer und den Umweltwerten des Hauses

Wir bieten:

Eine Tatigkeit in einem dynamischen und breiten Aufgabenspektrum

Eine herausfordernde, verantwortungsvolle und selbstandige Tatigkeit mit den notwendigen
Gestaltungsspielrdumen und qualifizierter Unterstitzung in einem engagierten Team

Ein interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsfeld

Eine leistungsgerechte Bezahlung sowie eine zusatzliche Altersversorgung nach dem kirchlichen
Arbeitsrecht in Anlehnung an TV3D-VKA

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis einschlieBlich 13.09.2026.
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an: leitung@sankt-german-speyer.de

Bei Rickfragen erreichen Sie uns unter 06232/60300

Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig bericksichtigt, sofern nicht in der
Person eines Mitbewerbers oder einer Mitbewerberin liegende Grinde tUberwiegen.



