
 

 

  

Aussagefähige 
Bewerbungen 
bis 17.03.2025 

erbeten an  
 

kirchenvorstand
@pfarrei-

jakobus.de 
 

Projekt-Mitarbeiter/in gesucht für 

Immobilienverwaltung & Vertragsmanagement 
(geringfügig Beschäftigung „Minijob“ / befristet für 2 Jahre) 

Ihr Profil: 
Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung in der Verwaltung bzw. im kaufmännischen 

Bereich oder vergleichbare Qualifikationen. Idealerweise haben Sie auf dem Gebiet 
der Immobilienverwaltung schon Erfahrungen gesammelt. Sie kennen die kirchlichen 

Organisationsstrukturen, insbesondere die Pfarrei St. Jakobus. Die Teilnahme am 
Leben der katholischen Kirche ist für Sie selbstverständlich. Sie arbeiten selbständig, 

strukturiert, sind kommunikativ und zeitlich flexibel. Gelegentlichen Terminen mit 
Haupt- und Ehrenamtlichen der Pfarrei oder beteiligten Dritten (teilweise auch in den 
Nachmittags-/ Abendstunden) stehen Sie offen gegenüber. Sie können zeitnah bei uns 
starten und bringen für die Projektarbeit Eigeninitiative und eine hohe Motivation mit. 

Ihre Tätigkeiten: 
Als Projekt-Mitarbeiter/-in sind Ihre Aufgaben auf den strategischen Immobilien-
prozess beschränkt, in dem die Pfarrei ein Konzept entwickeln möchte, welche 

kirchlichen Standorte langfristig erhalten werden können. Durch den Fachausschuss 
Immobilien werden Sie inhaltlich angeleitet und fungieren als Schnittstelle zwischen 

dem ehrenamtlichen Gremium und der Verwaltung der Pfarrei bzw. des Bistums. 
Inhaltlich werden Sie die Daten- und Vertrags-Erfassung, -Aufbereitung und -

Verwaltung zu acht Gottesdienst-Standorten inkl. zugehörigen Gemeindehäusern und 
Vermietungsobjekten verantworten. Wir streben als Arbeitgeber eine Arbeitszeit von 

ca. 5 Wochenstunden an und bleiben im Rahmen der gesetzlichen Regeln für 
geringfügig Beschäftigte. Die projektbezogene Tätigkeit ist auf 2 Jahre befristet. 

Unser Angebot: 
Sie arbeiten an einem festen Tag pro Woche überwiegend vom Zentralen 

Verwaltungsbüro der Pfarrei St. Jakobus in 15370 Petershagen aus. Wir stellen Ihnen 
einen modernen Arbeitsplatz und die technische Ausstattung zur Verfügung, die Sie 
benötigen, um mit den analogen und digitalen Daten der Pfarrei projektspezifisch 
agieren zu können. Die Vergütung erfolgt gemäß der Kirchlichen Dienstvertrags-

ordnung (DVO) und entsprechend Ihrer Qualifikation.  

 


