geschéaftsstelle der innungen

korperschaft des offentlichen rechts \ ‘

kreishandwerkerschaft trier-saarburg -ﬁ“’

WIR SUCHEN DICH

Sachbearbeiter:in (m/w/d) Mitgliederbetreuung

Teilzeit (28 Std./Woche)
Start; ab 01.07.2026 oder spater
Standort: Trier

Du hast Lust auf Handwerk, Organisation und Menschen?

Dann ist diese Stelle genau das Richtige fiir Dich.
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine:n engagierte:n Kolleg:in fir die Mitgliederbetreuung und organisato-
rische Unterstlitzung unserer Innungen.

Wer wir sind
Die Kreishandwerkerschaft Trier-Saarburg ibernimmt die Geschaftsflinrung fiir 28 Handwerksinnungen in der Region
Trier-Saarburg. Gemeinsam vertreten und begleiten wir zahlreiche Handwerksbetriebe aus unterschiedlichsten Ge-

werken.

Wir setzen uns flir die Interessen des Handwerks ein: nah an unseren Mitgliedsbetrieben, engagiert in der Region und
mit einem klaren Blick nach vorne. Unsere Innungen stehen fur Qualitat, Gemeinschaft, Ausbildung und die Zukunft
des Handwerks.

Deine Aufgaben

Du unterstiitzt die Geschaftsfilhrung sowie die Innungsvorstande im administrativen und organisatorischen
Tagesgeschaft

Du planst und koordinierst Sitzungen, Veranstaltungen und Projekte

Du bist zentrale Ansprechperson fir unsere Mitgliedsbetriebe

Du sorgst fiir einen reibungslosen Ablauf im Office-Management und bist die erste Anlaufstelle am Telefon
Du verwaltest und aktualisierst unsere Mitgliederdatenbank zuverlassig und sorgfaltig

Du Ubernimmst die Korrespondenz sowie die Terminorganisation

Du unterstiitzt unsere Offentlichkeitsarbeit und bringst eigene Ideen ein

Du betreust unser Mitgliedermagazin ,Compagnon® redaktionell

Das bringst Du mit

Du hast Interesse am Handwerk und an der Arbeit mit unseren Mitgliedsbetrieben

Du arbeitest strukturiert und sorgfaltig und bringst ein hohes Mal} an Eigeninitiative mit

Du (iberzeugst durch Kommunikationsstarke, bist serviceorientiert und hast ein freundliches Auftreten
Du arbeitest gerne im Team und hast Freude am Austausch mit Menschen

Du verfligst Giber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Du gehst sicher und routiniert mit allen MS-Office-Anwendungen um

Idealerweise bringst Du erste Erfahrungen in der Organisation und Koordination von Veranstaltungen mit

Eine kaufmannische Ausbildung ist von Vorteil, aber keine Voraussetzung. Viel wichtiger ist uns, dass Du motiviert
bist, Verantwortung ibernimmst und menschlich gut in unser Team passt.

Das erwartet Dich bei uns

ein abwechslungsreicher Arbeitsalltag mit viel Eigenverantwortung und Gestaltungsspielraum

Raum fir Entwicklung: die Mdglichkeit, eigene Projekte zu tibernehmen und Dich fachlich sowie personlich
weiterzuentwickeln

Flexibilitat: wir bieten Dir individuelle Losungen und familienfreundliche Strukturen

ein kleines, motiviertes Team mit angenehmer Arbeitsatmosphare

Ubergesetzlicher Urlaub

freiwillige Zusatzleistungen (wie betriebliche Krankenversicherung oder monatliche Heimatshoppen-Card)
einen Arbeitsplatz nah am regionalen Handwerk und den Menschen dahinter



Klingt nach Dir?

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Bitte sende uns Deine Unterlagen inklusive Deiner Gehaltsvorstellung sowie Deinem friihestmdglichen Eintrittsdatum
per E-Mail zu und gestalte gemeinsam mit uns die Zukunft des Handwerks in der Region Trier-Saarburg.

Kreishandwerkerschaft Trier-Saarburg
Geschaftsfihrerin Isabell Felten
Clére-Prem-StralRe 1| 54292 Trier
E-Mail: i.felten@das-handwerk.de

Du hast Fragen oder mdchtest mehr (iber die Stelle erfahren?
Dann zdgere nicht und kontaktiere uns — wir freuen uns auf den Austausch mit Dir.

Gerne stehen wir Dir personlich fiir Riickfragen zur Verfligung.
Weitere Informationen findest Du auch auf unserer Website und unserem Instagram-Kanal: Kreishandwerkerschaft
Trier-Saarburg / Instagram

Hinweis zum Datenschutz: Mit der Ubermittlung Deiner Bewerbung erkldrst Du Dich mit unserer Datenschutzerkldrung einverstanden.
Kosten, die im Zusammenhang mit Deiner Bewerbung entstehen, kénnen wir leider nicht ibernehmen.
Informationen zum Bewerbungsprozess findest Du unter: https:/trier-saarburg.das-handwerk.de/

Kreishandwerkerschaft Trier-Saarburg
Korperschaft des dffentlichen Rechts
Geschaftsfiihrerin: Isabell Felten



