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Verwaltungskoordinator

(m/w/d)

Fir die Pfarrei St. Maximilian Kolbe suchen wir zum
ndchstmdglichen Zeitpunkt einen engagierten Mitarbeitenden

(m/w/d) als Verwaltungskoordinator (m/w/d) in Vollzeit (39
Std./Woche) oder Teilzeit. Dienstsitz wird Hamburg-Harburg sein.
Die Stelle ist zundchst befristet auf 2 Jahre.

lhre Aufgaben:

e Beratung, Koordination und interne Umsetzung des gesamten Verwaltungshandelns in
Zusammenarbeit mit dem Pfarrer sowie den verantwortlichen Verwaltungsgremien fiir
die Bereiche Finanzen und Personal sowie Bau; Teilnahme an den Sitzungen, Umsetzung
der Beschliisse, Geschdfte der laufenden Verwaltung

¢ Sicherstellung einer effizienten Verwaltung der Pfarrei inkl. Digitalisierung/ Koordination
und Optimierung der Pfarrbiiros

e Weiterentwicklung des Vertrags- und Fristenmanagements

e Weiterentwicklung und Umsetzung einer Personalverwaltung

e Mitwirkung bei einem Finanzcontrolling, Jahresabschliissen und Haushaltsplanung.

Ihr Profil:

o Verwaltungsfachwirt, Personal- oder Wirtschaftsfachwirt oder Bachelor-Studium BWL

e Erfahrungen im Finanz- und Buchhaltungswesen sowie Personalarbeit

o Kommunikationsstérke, Engagement und Organisationstalent

e Bereitschaft zur Ausiibung von Tétigkeiten auBerhalb der (iblichen Arbeitszeiten, PKW-
Flhrerschein

e Winschenswert: Mitgliedschaft in einer christlichen Kirche (ACK) und Identifikation
mit den christlichen Werten

Wir bieten:
« Eigenverantwortliche, vielseitige und interessante Tdtigkeit
e Madglichkeit Thren Aufgabenbereich mit zu entwickeln
e Flexible Arbeitszeiten
e Fortbildungs- & QualifizierungsmaBnahmen
 Vergiitung nach der Dienstvertragsordnung des Erzbistums Hamburg (analog zum TVOD
VKA)
e Zusatzversorgung durch die Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)
e Urlaubsanspruch sowie weitere Sonderleistungen nach der Dienstvertragsordnung.

Erzbistum Hamburg - Stellenborse / Anna Knauz / Tel: 040 24877 - 323

Bitte (ibermitteln Sie uns lhre vollstdndige Bewerbung bis 20.02.2023 (iber das Bewerberportal
auf www.erzbistum-hamburg.de.
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