
 

Die Pfarrei Märtyrer von Berlin in Berlin-Charlottenburg, die aus dem Zusammenschluss der Gemeinden Herz-Jesu 

Charlottenburg und St. Kamillus entstanden ist, ist auf dem Weg zu einer lebendigen und großen Charlottenburger 

Pfarrei, zu der auch die Filialkirche St. Thomas von Aquin und das Gemeindegebiet rund um die Gedenkkirche 

Maria Regina Martyrum gehört. Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Verwaltungsfachkraft (m/w/d)   

in Teilzeit 50 %, unbefristet  

Ihr Aufgabengebiet:  

- Mitwirkung bei der vorbereitenden Buchhaltung, beim Zahlungsverkehr, der Kassenführung 

und im  Beschaffungswesen 

- Organisation der Kollektensammlung, -zählung, - einzahlung 

- Zuarbeiten für Jahresrechnung und Haushaltsplan 

- Betreuung von Liegenschaften in Zusammenarbeit mit der Verwaltungsleiterin 

- Abrechnung von Baumaßnahmen u.a. Projekten 

- Unterstützung der Verwaltungsleiterin und des leitenden Pfarrers bei der Erledigung der 

allgemeinen Verwaltungsaufgaben 

- Unterstützung bei der Vereinheitlichung von Verwaltungsprozessen 

- Korrespondenz, Aktenführung, Archivierung 

 

Wir bieten:  
- Eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  

- Eine unbefristete Anstellung in Teilzeit mit einem tariflichen Entgelt entsprechend der 

Dienstvertragsordnung (DVO) 

- Individuelle Möglichkeiten zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung; auch home office möglich 

Wir erwarten:  

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

- Mehrjährige Erfahrung im Finanz- und Rechnungswesen sowie im Bereich der 

Sachbearbeitung oder Verwaltung 

- Erfahrung in der Anwendung von DATEV und Routine im Umgang mit MS Office  

- Teamfähigkeit und selbständiges Arbeiten 

- Belastbarkeit, Eigeninitiative und Problemlösungsorientierung 

- Eine Identifikation mit Werten der katholischen Kirche 

 

Eine Anstellung von Studenten über einen Werkvertrag ist ebenfalls möglich.  

Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail an Frau Kristin Münchow (Verwaltungsleiterin) 

kristin.muenchow@erzbistumberlin.de. Gerne können Sie Fr. Münchow bei Fragen zur 

Ausschreibung auch telefonisch kontaktieren unter 0160 91921093. 
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