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KATHOLISCHE KIRCHENGEMEINDE 

ST. NIKOLAUS 

Blankenfelde / Ludwigsfelde / Trebbin 
 

 
Die Katholische Kirchengemeinde Pfarrei St. Nikolaus sucht zum 01.01.2025 eine 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d) 
Teilzeit (50 % einer Vollzeitstelle, unbefristet) 

 
Was wir bieten: 

• Eine unbefristete Teilzeitstelle (19,5 Std./Woche) mit fairer Vergütung nach der 
Dienstvertragsordnung (E8 DVO) 

• Zusätzliche Altersversorgung und attraktive Sozialleistungen 
• Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld 
• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld in einer engagierten und kollegialen Gemeinschaft 

 
Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Finanzverwaltung, inklusive vorbereitender Buchhaltung, Bearbeitung 
von Kassenanweisungen und Rechnungen sowie Abrechnung von Bau- und weiteren 
Maßnahmen 

• Zuarbeit für Jahresabschlüsse und Mitwirkung bei der Erstellung des Haushaltsplans in enger 
Zusammenarbeit mit dem Kirchenvorstand und der Verwaltungsleitung 

• Mitwirkung im Beschaffungswesen sowie Unterstützung der allgemeinen 
Verwaltungsaufgaben, z.B. Erstellung von Protokollen, Vertragsverwaltung, 
Liegenschaftsverwaltung und Bearbeitung von Betriebskostenabrechnungen 

• Zusammenarbeit mit dem Pfarrsekretariat, inklusive Aktenführung, Post- und E-Mail-
Bearbeitung sowie telefonische Anfragen 

 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung im Finanz- und 
Rechnungswesen sowie in der Verwaltungssachbearbeitung 

• Eigenständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise mit Organisationsgeschick 
• Entscheidungsfreudigkeit, Kreativität und Teamfähigkeit 
• Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in MS Office 
• Identifikation mit den Zielen und Werten der Katholischen Kirche 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 18.11.2024 per E-Mail (als PDF, 
möglichst in einer Datei) an die Katholische Kirchengemeinde Pfarrei St. Nikolaus, in 15827 
Blankenfelde-Mahlow, Zossener Damm 39, E-Mail: josip.kljajic@erzbistumberlin.de 
Gerne können Sie sich bei Fragen unter der Rufnummer 03379 4386-122 an unseren 
Verwaltungsleiter, Herrn Josip Kljajić wenden. 
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