457 Kirchliches Verwaltungsamt

Berlin Mitte-Nord

Wir sind der zentrale Verwaltungsdienstleister flr die Evangelischen Kirchenkreise Ber-
lin-Stadtmitte, Nord-Ost und Reinickendorf. Wir suchen ab sofort eine/n

Verwaltungsmitarbeiter (m/w/d) in Vollzeit
fiir die Abteilung Haushaltswesen

lhre Aufgaben
e Kontierung und Zahlung von Rechnungseingangen
Monatsabrechnungen

e Unterstutzung der Anlagenbuchhaltung
e allgemeine Verwaltungsaufgaben

Wir erwarten

e eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich

e gute Kenntnisse von Verwaltungsablaufen und -zusammenhangen

¢ kommunikative Kompetenz, Engagement und Belastbarkeit sowie eine struktu-
rierte Arbeitsweise und dienstleistungsorientiertes Handeln

e einen sicheren Umgang mit gangigen EDV-Programmen

e Die Zugehorigkeit zur Evangelischen Kirche oder einer anderen christlichen Kir-
che ist erwlinscht. Wir freuen uns tber eigene Erfahrungen mit einer evangeli-
schen Kirchengemeinde.

Wir bieten

e einen sicheren Arbeitsplatz und eine tarifgebundene Vergutung (Entgeltgruppe
8) gemaB Tarifvertrag der Evangelischen Kirche Berlin-Brandenburg-schlesische
Oberlausitz

e eine zusatzliche betriebliche Altersversorgung

o flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie die Vorzlige des Offentli-
chen Dienstes

e Moglichkeit des mobilen Arbeitens

e verschiedene MaBnahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

e einen modern eingerichteten Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung und
eine kollegiale Arbeitsatmosphare.

Weitere Auskiinfte erteilen Herr Rohl (030 25 81 85 - 301) und
Frau Scheller (030 25 81 85 - 302).

Ihre Bewerbung senden Sie bitte unter Kennziffer 1102 per E-Mail zu einem Doku-
ment zusammengefasst an bewerbung@kva-bmn.de.

Kirchliches Verwaltungsamt Berlin Mitte-Nord
Klosterstr. 66, 10179 Berlin-Mitte

www.kva-bmn.de
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