G20¢ 9 9¢ bungialyossneus||ais

EV. FRIEDHOFSVERBAND
i_] BERLIN STADTMITTE

Stellenausschreibung vom 26.06.2025
Verwaltungsmitarbeiter*in (m/w/d)

in der Friedhofsverwaltung — Region Nord (Berlin-Reinickendorf)
Vollzeit | Teilzeit ggf. moglich | unbefristet

Gemeinsam gestalten. Mit Sinn und Perspektive.

Der Evangelische Friedhofsverband Berlin Stadtmitte ist der grof3te konfessionelle Friedhofstrager
Berlins. Wir verwalten, bewirtschaften und entwickeln 46 Friedhéfe — von Pankow bis Mariendorf. Unsere
Arbeit ist sinnstiftend, verantwortungsvoll und krisensicher. Wir verstehen uns als moderner Dienstleister
und gleichzeitig als Teil eines wertschatzenden kirchlichen Netzwerks.

Fir unser engagiertes Team in der Region Nord (Berlin-Reinickendorf) suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine*n **Verwaltungsmitarbeiter*in**. Der Einsatz kann bei Bedarf auch
in einer unserer beiden anderen Hauptverwaltungen erfolgen.

Das erwartet Sie:

Personliche Beratung von Angehérigen und Unterstitzung bei der Grabwahl
Telefonische Annahme und Bearbeitung von Bestattungen

Erstellung von Angeboten (z. B. Grabpflege) und Gebuhrenbescheiden
Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben

Arbeiten mit der Friedhofssoftware HADES und gangigen Office-Anwendungen

Das bringen Sie mit:

e Eine abgeschlossene Ausbildung im Bereich Verwaltung, Birokommunikation oder
vergleichbar

e Erste Berufserfahrung in der Sachbearbeitung oder Kundenbetreuung
e Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Excel
¢ Kommunikationsstarke, Einfiihlungsvermdgen und Serviceorientierung
e Strukturierte und sorgféltige Arbeitsweise sowie Teamgeist
e Bereitschaft, sich in neue Softwareanwendungen einzuarbeiten (z. B. HADES)
¢ Hohe Sozialkompetenz — besonders im Umgang mit trauernden Menschen
Darauf kdnnen Sie sich freuen: EVANGELISCHER
FRIEDHOFSVERBAND
, , _ , , _ BERLIN STADTMITTE
e Einen krisensicheren Arbeitsplatz mit gesellschaftlicher Relevanz i
» Tarifgebundene Vergiitung nach TV-EKBO inkl. Jahressonderzahlung Szgpoe]‘;:ﬁzthen Rechts
e Betriebliche Altersversorgung
e Ein herzliches Team und eine offene Arbeitsatmosphare Vorstand:
¢ Sinnvolle, abwechslungsreiche Aufgaben mit Gestaltungsspielraum Pfrn. Corinna Zisselsberger
e Gute Einarbeitung und langfristige Entwicklungsmdglichkeiten (Vors)

Holger Kulick (stellv. Vors.)
Julian Ott
Die Mitgliedschaft in der Evangelischen Kirche oder einer zur ACK gehdrenden Kirche ist

.. Geschaftsfuhrung:
wilinschenswert.

Tillmann Wagner

Lust, Teil eines besonderen Arbeitsumfelds zu werden? E?ZChéftSSte“e
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung! 18956??9?[;;0

Bitte senden Sie lhre Unterlagen per Post oder in einem pdf per E-Mail an: Evangelischer
Friedhofsverband Berlin Stadtmitte - Region Nord, z.Hd. Herrn Mike Raptis, Tel (030/61 20 27-14

: o Fax (030) 6931027
HollanderstralRe 36, 13407 Berlin (Reinickendorf), nord@evfbs.de @x(030
info@evfbs.de

www.evfbs.de



