
 

  Träger:  
Caritasverband Trier e. V.  

 

Stellenausschreibung 
 

 

Zur Vertretung unseres Teams im Zentrum Trier suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
Mitarbeitenden für die  
 

Telefonzentrale (m/w/d) 
 
Stellenumfang:  Vollzeit oder Teilzeit 
Stellenbefristung: befristet als Krankheitsvertretung 
Stellenbesetzung: schnellstmöglich 
 
 
Unser Angebot: 

 Die Vergütung nebst zusätzlicher Altersversorgung erfolgt in Anlehnung an den Tarifvertrag der Länder 
(Rheinland-Pfalz), voraussichtlich ab 2025 AVR 

 Eine interessante und abwechslungsreiche Aufgabe in einem interdisziplinären Team   

 Möglichkeiten zur Fortbildung 

 Benefits für Mitarbeitende, z.B. kostenlose Parkplätze 

 
Ihre Aufgaben: 

 Alle anfallenden Arbeiten in der Telefonzentrale 

 Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost, Einschreiben 

 Arbeiten in der Branchensoftware 

 Datenerfassung und Ablage/Archivierung 

 Telefonischer Kontakt mit Eltern und Bezugspersonen bei Terminerinnerungen, Terminabsagen etc. 

 Telefonischer Kontakt mit Mitarbeitenden 

Ihre Qualifikationen: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Arztsekretär/-in, Kaufmann (m/w/d) Büromanagement, Call-Center-Agent  

 Offenes und freundliches Wesen, Teamfähigkeit 

 Kenntnis medizinischer Nomenklatur-Kinder- und Jugendheilkunde wünschenswert 

 

Wer wir sind: 
 
Das Zentrum für Sozialpädiatrie und Frühförderung Trier ist ein Diagnostik- und Therapiezentrum für Kinder 
und Jugendliche mit Entwicklungsauffälligkeiten oder -störungen, komplexen Störungen, mit drohender 
oder eingetretener Behinderung. In unserer Zentrale in Trier und unseren fünf Außenstellen in Bitburg, 
Daun, Hermeskeil, Prüm und Wittlich betreuen und versorgen wir rund 3.800 Kinder und Jugendliche. In 
Trier unterhält das SPZ ebenso ein Medizinisches Zentrum für Erwachsene mit Behinderung.  
Insgesamt beschäftigen wir rund 120 Mitarbeitende. 
 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung (E-Mail bevorzugt) an bewerbung@spz-trier.de 
SPZ - Zentrum für Sozialpädiatrie und Frühförderung Trier Personalabteilung  
Luxemburger Str. 144, 54294 Trier 
 
Bewerbungen von Menschen mit Beeinträchtigung  sind ausdrücklich erwünscht. 


