DIAKONISSEN
HAUS TELTOW

Der Unternehmensverbund Diakonissenhaus Teltow zahlt zu den groen Anbietern diakonischer Dienste in Berlin, Brandenburg und
Sachsen-Anhalt. Schwerpunkte der Arbeit sind das Gesundheitswesen, die Altenhilfe sowie die Bereiche Teilhabe und Bildung.

Mehr als 4.500 Mitarbeitende gehen in den Bereichen Gesundheitswesen, Altenhilfe, Teilhabe und Bildung Wege mit Menschen, die sich
ihnen anvertrauen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir Sie zum nachstmaglichen Zeitpunkt als

Kaufmannischer Sachbearbeiter Bauprojekte (m/w/d)

im Vorstandsbereich am Standort Teltow
Unser Angebot

e sehrinteressantes und anspruchsvolles Tatigkeitsfeld

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Teilzeit

e Vergutung nach AVR des Diakonischen Werkes Berlin-Brandenburg-Schlesische Oberlausitz sowie eine kirchliche Zusatzversorgung
und weitere Sozialleistungen

o flexible Arbeitszeiten und 31 Tage Jahresurlaub

e wertschatzende Unternehmenskultur mit Raum zur Flexibilitat und Eigenverantwortung

lhre Aufgaben

Bearbeitung und Weiterleitung von Eingangsrechnungen einschlieBlich erforderlicher Abgleiche im SAP
Fihrung und Pflege von Bauausgabenbiichern und projektbezogenen Ubersichten

Zusammenstellung von Unterlagen flir Darlehens- und Fordermittelantrage

Mittelabrufe und Verwendungsnachweise

Vorbereitung und Verwaltung von Vertrags- und Vergabeunterlagen nach fachlicher Vorgabe

Digitale Aktenfiihrung, Dokumentenablage, Archivierung und Pflege des zentralen Bauarchivs
Unterstitzung bei Termin-, Fristen- und Besprechungsorganisation sowie allgemeiner Buroorganisation

lhr Profil

e Mindestens zweieinhalbjahrige kaufmannische oder verwaltungsbezogene Berufsausbildung oder anderweitig erworbene erweiterte
und vertiefte Fachkenntnisse im burowirtschaftlichen Bereich

e Strukturierte, selbststandige und lésungsorientierte Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke sowie sicheres Auftreten auf unterschiedlichen Hierarchieebenen

e Hohe Eigeninitiative, Pragmatismus und Umsetzungsstarke

Wir erwarten, dass Sie die diakonische Ausrichtung unseres Unternehmensverbundes unterstitzen und mittragen. Die Mitgliedschaft in
einer christlichen Kirche ist erwlinscht, jedoch keine Voraussetzung.

Fir Ruckfragen steht lhnen Herr Nicola Kriiper - Leiter Zentrale Bauabteilung - telefonisch unter 03328 433-570 gern zur Verfligung.
Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung unter der Kennziffer 26_V_025_025 an

EVANGELISCHES DIAKONISSENHAUS BERLIN TELTOW LEHNIN

Dienstleistungszentrum

Fachbereich Personal

Lichterfelder Allee 45

14513 Teltow

personal@diakonissenhaus.de

Bei einer Bewerbung per E-Mail senden Sie uns Ihre Unterlagen im PDF-Format (max. 5 MB).

Unsere Hinweise zum Datenschutz im Rahmen Ihrer Bewerbung finden Sie unter www.diakonissenhaus.de/bewerberdatenschutz.
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