
Wir, die Missionsschwestern vom Kostbaren Blut, als internationale Ordensgemeinschaft, verstehen uns in der 
Sendung der Kirche, indem wir mit den Menschen – ohne Unterschied – unterwegs sind, lebensbejahend, 
hoffend, glaubend. Wir suchen unbefristet und in Vollzeit (40 Std. / Woche) zum nächstmöglichen Zeitpunkt für 
die Verwaltung der deutschen Niederlassungen in Paderborn-Neuenbeken einen  
                    

VERWALTUNGSLEITER (M/W/D) 
 
Sie entlasten in Verwaltungsangelegenheiten und verantworten diese. Ihnen wird die Leitung in wirtschaftlichen, 
baulichen und organisatorischen Fragen übertragen. Ebenso leiten und führen Sie ein Team von Mitarbeitenden 
und tragen die Verantwortung, dass Personal-, Verwaltungs- und Finanzaufgaben sachgerecht erledigt und 
umgesetzt werden. Hierbei berichten Sie direkt der Provinzleitung. 

 
IHRE AUFGABENSCHWERPUNKTE: 

 Übernahme des täglichen Finanzgeschäftes, der laufenden Buchhaltung, dem Zahlungsverkehr sowie 
Monats- und Jahresabschlüssen 

 Erstellen von Investitions- und Finanzplanung  

 Koordinierung der Immobilien- und Gebäudeverwaltung  

 Ausarbeitung von Ergebnis -und Wirtschaftlichkeitsanalysen  
 Weiterentwicklung des bestehenden Rechnungswesens 

 Personalverantwortung, Personalführung, Personalgewinnung 
 Kontrolle, Berichtswesen, Statistik 

 Einhaltung gesetzlicher und ordensinterner Vorgaben 

 laufende Abstimmung mit der Provinzleitung und dessen Beratung in finanziellen Fragestellungen und 
wichtigen Entscheidungen 

 
IHR ANFORDERUNGSPROFIL: 

 Sie haben eine Ausbildung als Kaufmann w/m/d, Erfahrung im Finanz- & Rechnungswesen 
mit Weiterbildung oder ein abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium mit diesem Schwerpunkt 
und verfügen über gute EDV- Kenntnisse 

 Sie verfügen idealerweise über Leitungs- und Führungskompetenz und einen zielgerichteten kooperativen 
Führungsstil 

 Sie besitzen Teamgeist und Engagement, sowie die Fähigkeit zur konzeptionellen Arbeit  

 Sie identifizieren sich mit den Aufgaben, Zielen und Werten der katholischen Kirche und den 
Missionsschwestern vom Kostbaren Blut 

 
WIR BIETEN IHNEN: 

 Eine verantwortungsvolle Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum 

 ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit den Chancen und Sicherheiten einer Ordensgemeinschaft 

 eine leistungsgerechte Vergütung + Zusatzversorgung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien (AVR) des 
Deutschen Caritasverbandes 

 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des 
frühestmöglichen Eintrittstermins bis zum 28.02.2022. Bitte richten Sie diese an die PRO SECUR 
Vermögensberatung und –verwaltung GmbH, Ralf Olbrück, Lindenstraße 43, 50674 Köln. Für persönliche 
Rückfragen stehen wir Ihnen unter der E-Mail-Adresse r.olbrueck@pro-secur.de oder unter der Telefon-Nr. 0221/ 
921671-0 zur Verfügung. 


