G

AGEH i E Personaldienst der deutschen Katholiken

mi t men SChen. fir internationale Zusammenarbeit

Arbeitsgemeinschaft fir
Entwicklungshilfe eV.

Sie haben Erfahrungen im Biro- und Organisationsmanagement und mdchten sich beruflich in der
internationalen Arbeit mitmenschen engagieren? Dann kdnnen wir lhnen in KdIn eine neue Herausforderung in
der Geschéaftsstelle der AGEH, dem Personaldienst der deutschen Katholiken fir Entwicklungs-
zusammenarbeit anbieten:

Sekretar/-in im Biro der Geschaftsleitung

Ihre Aufgaben:
Sie unterstlitzen die Buroleiterin des Geschaftszimmers fir die dreikdpfige Geschéaftsleitung und Ubernehmen
eigenstandige Aufgaben im Bereich der Verwaltung- und Organisation.

Im Einzelnen umfassen |Ihre Aufgaben u. a.:

o Eigenstandige Erledigung der Korrespondenz

¢ Organisation des Kalenders der Geschéftsleitung, Reisevorbereitung, organisatorische Begleitung
von Terminen der Geschéftsleitung

e Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Planung und Durchfiihrung von
Veranstaltungen

¢ Verantwortung flr das interne Informationswesen; Zustandigkeit fur das Intranet der AGEH

e Zuarbeit bei der Abfassung von Geschéfts- und Sachberichten einschliellich der Erstellung
aller nétigen Statistiken

e Aktenorganisation und Aufbau eines digitalen Archivs

Um diese Aufgaben erfiillen zu kénnen, sollten Sie folgendem Suchprofil entsprechen:

Sie haben eine Ausbildung zum/zur Sekretar/-in IHK oder vergleichbare Qualifikationen

Sie verfligen uber einschlagige berufliche Erfahrungen

Sie haben sehr gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office Anwendungen, Datenbanken, Social Media).

Sie verfugen uber Sprachkenntnisse in einer unserer Geschéaftssprachen (Englisch, Franzdsisch,
Spanisch)

Kommunikative Kompetenz, interkulturelle Sensibilitdt und Teamfahigkeit ist Ihnen zu eigen.

e Sie identifizieren sich mit den Zielen der AGEH als katholischem Personaldienst in der
Entwicklungszusammenarbeit und gehdren selbst einer christlichen Kirche an.

Unser Angebot:
Wir bieten lhnen eine Stelle im Umfang von 100%. Die Vergitung erfolgt nach TV6D 8. Die Anstellung ist
unbefristet.

Wir freuen uns Uber Ihre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen. Senden Sie diese
bitte bis spatestens 15. Mai 2018 an folgende E-Mail-Adresse: geschaeftsleitung@ageh.org

Weitere Informationen zur AGEH finden Sie unter www.ageh.de und auf www.facebook.de/AGEHeV
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