Stellenbeschreibung:

Geschaftsfiihrer einer wachsenden jungeren kath. Ordensgemeinschaft

1. Ziele, Aufgaben und Verantwortungsbereiche

Allgemeines: Der Geschiftsfiihrer verrichtet seine Tatigkeiten in regelméafiiger Absprache und enger Zusammen-
arbeit mit den zustidndigen Verantwortungstragern der Kongregation der Diener Jesu und Mariens bei gleichzei-
tiger Eigeninitiative und Eigenverantwortung.

a) Finanzen

e Betriebswirtschaftliche Fiihrung der gesamten Kongregation nach den gemeinsam mit dem Vorstand
erarbeiteten Zielen und Strategien.

e Erstellung eines Wirtschafts- und Investitionsplans,
sowie Einkauf von grofleren Investitionsgiitern, finanzielle Planung von gréfieren Baumafinahmen ver-
bunden mit Fritherkennung von Abweichungen zu den Zielsetzungen und Ergreifen von entsprechenden
Mafdnahmen bzw. Vorstellung von Lésungsvorschlagen/Optionen zur Entscheidung.

e Uberblick und Mitwirkung in der Finanzmittelbeschaffung, insbesondere durch Spenden, Wohltiterbe-
treuung (inkl. Spendenbescheinigungen), Abwicklung von Erbschaften und Schenkungen, sowie eine enge
Zusammenarbeit mit dem Medienbeauftragen insbesondere beziiglich Spendenaktionen und Fundrai-
sing-Mafdnahmen.

e Finanzverwaltung inkl. Buchhaltung und Versicherungswesen in Zusammenarbeit mit internen oder ex-
ternen Spezialisten.

b) Verwaltung
e Aufbau und Leitung einer effizienten Verwaltung der Servi Jesu et Mariae als einer Kongregation der
katholischen Kirche sowie die Erstellung eines Prozesshauses mit laufender Optimierung der Pro-
zesse.
e Adressverwaltung,
e Organisation von Druck und Versand der Flugschriften und Publikationen der Kongregation.

c) Personal
e Personalfiihrung fiir alle Angestellten der Verwaltung und des Sekretariats.
¢ Koordination von externen Beschiftigten und Unterstiitzungsfunktionen:
Z.B. fiir Layout, Druck und Versand von Publikationen, technische Betreuung der Homepage,
Sicherstellung einer funktionierenden und aktuell gehaltenen IT-Infrastruktur.

e) Verschiedenes

e Kfz.-Verwaltung: Versicherungen und Steuer, Organisation eines effizienten Wartungs- und Reparatur-
betriebes, Betreuung von Schadensfillen, Einkauf von neuen Fahrzeugen.

e Geschaftskorrespondenz des Vereins Diener Jesu und Mariens e.V. sowie evtl. weiterer kiinftiger Ver-
eine der Kongregation.

e Vorbereitung von Vorstands- und Aufsichtsratssitzungen sowie der Mitgliederversammlungen durch Zu-
sammenstellung notwendiger Dokumente und Ubersichten, sowie die Versendung der Einladungen zu
den einzelnen Sitzungen.

e Unterstiitzung eines kiinftigen Aufsichtsrats insbesondere durch Grundlagenerarbeitung und Antragstel-
lung.



2. Anforderungen

e Abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschaftslehre oder vergleichbare Ausbildung.

e Leitungs- und Fiithrungserfahrung.

e Erfahrung mit Organisationsaufbau oder Transformation einer Organisation wiinschenswert
(Die Stelle beinhaltet viel Organisationsaufbau und Strukturierung der Prozesse)

e Selbstindiger, zuverldssiger und strukturierter Arbeitsstil.

e Identifikation mit den Zielen und Werten der Katholischen Kirche.

3. Das bieten wir

e Abwechslungsreiche Tatigkeit;

e Geschifts- und Budgetverantwortung;

e Viele Gestaltungsmoglichkeiten in der Organisationsentwicklung;

e Flexibles und familienfreundliches Arbeiten mit Homeoffice als Option sowie
unterschiedliche Arbeitszeitmodelle denkbar. Auch kénnen wir uns eine Arbeitszeit zwischen 30h/Woche
bis 40h/Woche vorstellen.

4. Wofiir stehen wir - Kurzbeschreibung der Kongregation

Die S]JM ist ein Orden der katholischen Kirche, derzeit mit rund 50 Mitgliedern und international tatig, aktuell
mit einem Schwerpunkt im deutschsprachigen Raum (D und A). Wichtige Bereiche unserer pastoralen Tatigkeit
liegen in der Jugend- und Familienarbeit, in Exerzitienangeboten und in der Pfarrarbeit. Unsere Spiritualitat ist
vom hl. Ignatius von Loyola gepragt.

Unsere Vision: Menschen mit Jesus in Kontakt zu bringen und sie zu einem Leben aus dem Glauben zu befihigen.

AKktueller Uberblick der Diener Jesu und Mariens (SJM)

Die SJM hat aktuell ca. 50 Mitglieder, davon sind 40 Priester - die iibrigen Mitglieder sind Briider oder befinden
sich in der Ausbildung zum Priestertum.

Die Gemeinschaft hat ihr Mutterhaus (mit Generalleitung, Ausbildungshaus fiir Novizen und Studenten) in Blin-
denmarkt/NO.

Die Gemeinschaft ist zum gegenwirtigen Zeitpunkt titig in: Osterreich, Deutschland, Belgien, Frankreich, Kasach-
stan.

Nihere Informationen: https://sjm-online.org/

Anschrift: Leitung und Verwaltung der Gemeinschaft
Diener Jesu und Mariens

Auhofstr. 22

3372 Blindenmarkt

Osterreich

Sie haben Interesse?

e Bewerbung mit Anschreiben und Lebenslauf schicken an:

e P.Matthias Roider SJM; Abtsrieder Str. 1; 86934 Ludenhausen-Reichling; Deutschland
bewerbung@sjm-online.org

e Sie erhalten umgehend eine Eingangsbestatigung. Eine konkrete Antwort erfolgt innerhalb von 14 Tagen.



mailto:bewerbung@sjm-online.org

