caritas

JOBS 7F

www.caritas.de/jobs caritas

Bewerbungsfrist: 31.07.2025
Sachbearbeiter:in / Verwaltungsmitarbeiter:in Gemeinschaftsstiftung

Wir suchen flr unsere Caritas-Gemeinschaftsstiftung im Erzbistum Berlin, Residenzstrale 90,
13409 Berlin ab 15.08.2025 eine

Sachbearbeiter:in / Verwaltungsmitarbeiter:in (w/m/d)

Arbeitszeit: 50 %, unbefristet

lhre Aufgaben

o Allgemeine Sekretariats- und Blroaufgaben zur Sicherstellung eines reibungslosen
Betriebs der Stiftung

e Planung und Vorbereitung von Sitzungen (Terminkoordination, Bewirtung von Gasten)

e Vor- und Nachbereitung der einmal jahrlich stattfindenden Sitzungen mit dem
Stiftungsrat und den Treuhandstiftungen (Tischvorlagen und Protokolle)

e Erstellung von Berichten und Unterlagen fir die Stiftungsorgane

e Zuarbeit fur die Geschaftsfliihrung und den Vorstand

e Vorbereitung von Beschlussvorlagen

e Verwaltung und Pflege von Datenbanken (CRM) mit relevanten Informationen
e Betreuung des stiftungseigenen Hilfsfonds

o Ansprechpartner:in fur Hausverwaltung der Stiftungsimmobilien

o Kontakt zum Finanzamt und zur Stiftungsaufsicht

Wir erwarten

e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung, z.B. in Verwaltung, Sachbearbeitung, Kundenservice

e Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
e Erfahrung in der Anwendung einer Datenbank (CRM)

e Sicheres und kundenorientiertes Auftreten im Telefongesprach und im Umgang mit
Kolleg*innen

e Eigenstandiges Formulieren von Texten und Schriftverkehr

e Organisationsgeschick und selbststandige Arbeitsweise



o Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke
¢ Interesse an den Zielen der Stiftung und an Stiftungsarbeit allgemein

e Die Identifikation mit den Werten und Zielen der Caritas setzen wir voraus.

Wir bieten

o Eine attraktive tarifliche Vergutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen
Caritasverbandes im Geltungsbereich der Regionalkommission Ost

e Urlaubsgeld und Weihnachtszuwendung
e betriebliche Altersvorsorge mit aktuell 5,6 % AG-Zuschuss vom Bruttogehalt

e zusatzliche Feiertage (Heilige Drei Konige, Fronleichnam, Heiligabend und Silvester
frei)

o 3 Exerzitien-Tage (Besinnungstage) im Jahr
e Mdglichkeiten der Fort- und Weiterbildung
e JobRad, Zuschuss zum Deutschland-Ticket bzw. VBB-Ticket (Firmenticket)

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Weitere Angaben

Sie wollen in einem engagierten Team arbeiten, das sich auf Sie freut? Sie wollen etwas
bewegen? Sie wollen sich personlich einbringen? Dann sind Sie bei uns richtig!

Auskunft zur Stelle erteilen: Frau Susanne Funk Tel.: 030 666 33 1044
Bewerbungen bitte mit der Nummer 71-2025 an: bewerbung@caritas-berlin.de
Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen sind willkommen.

Die gemeinnlitzige Caritas-Gemeinschaftsstiftung im Erzbistum Berlin wurde im Jahr 2005
gegriindet. Sie engagiert sich fiir die Férderung der sozialen Arbeit der Caritas in Berlin,
Brandenburg und Vorpommern und ist verldssliche Partnerin bei der Griindung von
Treuhandstiftungen. Verwaltet werden aktuell 20 Treuhandstiftungen und drei rechtlich
selbststéndige Stiftungen mit unterschiedlichen Férderschwerpunkten national und international
— von der Kinder- und Jugendhilfe (ber Bildungsprojekte, Senioren- und Hospizarbeit,
Unterstiitzung von wohnungslosen und bedlirftigen Menschen bis hin zur Hilfe fiir die bedrohte
Tierwelt. Ein Schwerpunkt der Stiftung ist die Férderung junger Menschen wéhrend ihrer
Ausbildung. Sie bietet ein eigenes Stipendienprogramm fiir Waisen und Sozialwaisen, die eine
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Ausbildung oder ein Studium in einem sozialen Beruf absolvieren. Bis heute hat sie 393
Stipendien vergeben.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fur das Erzbistum Berlin e.V.
Residenzstralle 90
13409 Berlin

Dienstort:

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsborse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



