Aﬁ? Kirchliches Verwaltungsamt

Berlin Mitte-Nord

Wir sind der zentrale Dienstleister fUr die Evangelischen Kirchenkreise und Kirchenge-
meinden in Berlin-Mitte, Friedrichshain, Kreuzberg, Pankow und Reinickendorf. Wir suchen
zum nachstmoglichen Zeitpunkt zunachst befristet fur zwei Jahre Unterstltzung fur das

Mitgliedschaftsmanagement (m/w/d) in Teilzeit
(50% RAZ).

Sie erwarten

eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche und selbstandige Tatigkeit an einem
modern ausgestatteten Arbeitsplatz als Mitglied eines motivierten Teams

eine tarifgebundene Vergutung (je nach Qualifikation bis zur Entgeltgruppe 8) gemafi
Tarifvertrag der Evangelischen Kirche

eine zusatzliche Altersversorgung

die Vorzuge betrieblicher Gesundheitsforderung und mobilen Arbeitens

Wir erwarten

fundierte EDV-Kenntnisse, Sicherheit in der Anwendung der Office-Programme
Word, Excel und Outlook

eine eigenstandige, sorgfaltige, strukturierte und serviceorientierte

Arbeitsweise sowie gute Kommunikations- und Teamfahigkeit
Einflhlungsvermogen und Flexibilitat im Umgang mit Menschen am Telefon

\Von Vorteil sind Vorkenntnisse der Datenbankpflege, Kenntnisse kirchlicher Struk-
turen sowie die erfolgreich abgeschlossene Kusterausbildung.

Die Zugehorigkeit zur Evangelischen Kirche oder einer anderen christlichen Kirche
ist erwlnscht.

Zu lhren Aufgaben gehoren

Betreuung des zentralen Telefondienstes fur die Gemeindeblros im Kirchenkreis
Berlin Stadtmitte: Annahme von eingehenden Anrufen im Auftrag der Kirchenge-
meinden, Erteilung von Auskinften samt kurzer Dokumentation der Anrufe
UnterstUtzung der Mitarbeitenden in den Kirchengemeinden rund um das Melde-
wesen, die Mitgliedschaftspflege und die Anwendung der Mitgliederdatenbank
KirA

Erstellung von Serienbriefen, Unterstitzung bei der Erstellung von Mailings fur
Kirchengemeinden

Weitere Auskiinfte erteilt Herr Barthen, Abteilungsleitung Mitgliedschaftsmanagement,
unter Telefon (030) 25 81 85 — 281.

lhre Bewerbung senden Sie bitte per E-Mail zu einem Dokument zusammengefasst an
|.barthen@kva-bmn.de.
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