
Der Pastorale Raum Wilmersdorf-Friedenau 
sucht zum 1.11.2020 oder zum nächst möglichen Termin  
 

eine/n 
 Organisationsleiter/in  

(Vollzeit / unbefristet) 
 
zur Entlastung des Pfarrers von Verwaltungsaufgaben und um damit die seelsorgliche Arbeit 
in der Kirchengemeinde St. Ludwig zu ermöglichen. Die Organisationsleitung übernimmt lei-
tende und administrative Aufgaben.  
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung in den genannten Aufgabenfeldern 
• mehrjährige Berufserfahrung im Finanz- und Rechnungswesen sowie im Bereich der 

Sachbearbeitung oder Verwaltung 
• mehrjährige Berufserfahrung mit dem Umgang von Liegenschaften und Bauvorhaben 
• Kenntnisse der kirchlichen (Verwaltungs-)Strukturen und Erfahrung in der Gremienar-

beit sind von Vorteil 
• Routine im Umgang mit MS Office 
• hohe kommunikative und soziale Kompetenz 
• wünschenswert ist die bewusste Zugehörigkeit zur katholischen Kirche  

 
Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung des Pfarrers bei Verwaltungsaufgaben im Tagesgeschäft, des techni-
schen Personals sowie der Kindertagesstätten und des Horts 

• Koordinierung der Bauvorhaben der Pfarrei 
• laufende Abstimmung und enge Zusammenarbeit mit dem Kirchenvorstand insbeson-

dere im Rahmen der Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme an Sitzungen und Aus-
schüssen 

• laufende Abstimmung mit dem Verwaltungsleiter des Pastoralen Raumes Wilmers-
dorf-Friedenau 

• Unterstützung bei der Schaffung und Sicherung von ordnungsgemäßen Prozessen 
• enge Zusammenarbeit mit der Rendantur zur Sicherstellung reibungsloser Abläufe 

 
Wir bieten:  

• Eine unbefristete Anstellung im Umfang einer Vollzeitstelle (39 Std./Wo.) mit einem 
attraktiven Entgelt entsprechend Dienstvertragsordnung (DVO). 

• eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe  
• flexible Arbeitszeit in Vertrauensarbeit (u.a. zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie)  
• Ausstattung mit Handy und Laptop  
• zusätzliche Altersversorgung und sonstige Sozialleistungen nach der kirchlichen Ar-

beits- und Vergütungsordnung  
 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 18.10.2020 unter der Angabe der Ausschrei-
bungsnummer 2020/09/15 per E-Mail als PDF (möglichst eine Datei) an: 

 
Katholische Kirchengemeinde St. Ludwig 

Pfarrer Thomas Pfeifroth 
Ludwigkirchplatz 10 

10719 Berlin 
Mail: pfarrer@sanktludwig.de  


