Katholische Kirchengemeinde

M/\Hlﬂ(p‘ﬁ/\ Pfarrei Johannes Bosco - Berliner Sidwesten

Die Pfarrei Johannes Bosco ist im Jahr 2021 entstanden aus einer Fusion von drei Pfarreien im Pastoralen
Raum "Berliner Sidwesten". Wir suchen ab sofort zur Verstarkung unseres Verwaltungsteams eine

Verwaltungsfachkraft (derzeit 10 Stunden)

lhr Aufgabengebiet

Unterstiitzung des Verwaltungsleiters und des leitenden Pfarrers bei der Erledigung der allgemei-
nen Verwaltungsaufgaben

Bearbeitung der unterschiedlichen Verwaltungsvorgange

Mitwirkung im Beschaffungswesen

Unterstlitzung bei der Erstellung von Statistiken

Ausfihrung der anfallenden Aufgaben im Bereich der Finanzverwaltung

Mitwirkung bei der vorbereitenden Buchhaltung

Zuarbeit fur Jahresrechnung und Haushaltsplan

Abrechnung der im pastoralen Raum stattfindenden MaRnahmen

Betreuung der Liegenschaften in Absprache mit dem Verwaltungsleiter

Gemeinsam mit dem Pfarrsekretariat: Beteiligung bei der Schriftgutverwaltung Bearbeitung der
anfallenden Korrespondenz (Post und E-Mail)

Einsatzort ist das Verwaltungsbiiro in der Riemeisterstr. 2, 14169 Berlin

lhr Anforderungsprofil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung im Finanz- und Rechnungswesen sowie

im Bereich der Sachbearbeitung oder Verwaltung wiinschenswert

Erfahrung in der Anwendung von EDV-Programmen im Finanz- und Rechnungswesen, im Idealfall
Datev

Routine im Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint

und Outlook)

Teamfahigkeit und selbststandiges Arbeiten

Identifikation mit den Werten und Zielen der Katholischen Kirche

Wir bieten

Vergltung nach DVO E8
Zusatzliche Feiertage
Zusatzliche Altersvorsorge
Flache Hierarchie

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 30.06.2025 an:
Robert Rathaj, RiemeisterstralRe 2, 14169 Berlin
E-Mail: robert.rathaj@erzbistumberlin.de



