Interne und externe Stellenausschreibung

Wir sind Partner der Ortskirchen in Afrika, Asien und Ozeanien und Ver-
mittler finanzieller Hilfen der deutschen Katholiken. Wir sind Fachstelle fir
internationale kirchliche Zusammenarbeit. Um jahrlich rund 1250 Projekte
unserer Partner in Afrika, Asien und Ozeanien unterstiitzen zu konnen,
brauchen wir die Hilfe der Spenderinnen und Spender in Deutschland.

Zum 01.06.2019 suchen wir einen

Sachbearbeiter (w/m)
(Beschaftigungsumfang 70 %)

fur unsere Abteilung Spenderservice
im Bereich S21.

MISSsIiO

glauben.leben.geben.

Bewerbungen erbitten wir
unter Angabe der Nummer
VAK-000016

bis zum 31.03.2019

ausschlief3lich per E-Mail in
einer PDF-Datei an:

bewerbungen@missio-hilft.de

Dienstsitz ist die missio-Zentrale in Aachen.

Zu Ihren Aufgaben gehoren:

- Abwicklungsaufgaben aus Nachlassen/Erbschaften und Schenkungen
nach gesetzlichen und missio-internen Vorgaben

- Organisation und Durchfiihrung von nachlassbezogenen Dienstreisen

- Vorbereitung und Prifung von Erbauseinandersetzungen

- Betreuung von Darlehensvertragen

- Allgemeine und nachlassbezogene Korrespondenz, Aktenfiihrung und
Datenpflege

- Telefonische und schriftiche Kommunikation mit Angehérigen, Testam-
entsbeteiligten und Spendern

Wir erwarten:

- Eine kaufménnische Ausbildung oder Ausbildung in der Rechtspflege

- Sichere Deutschkenntnisse und eine gute Ausdrucksweise in Wort und
Schrift

- Buchhaltungskenntnisse sowie Erfahrungen im Bereich der Rechnungs-
legung sind von Vorteil

- Sehr gute MS-Office- und Datenbankkenntnisse

- Einfuhlungsvermdgen in der Kommunikation mit Angehérigen, Testam-
entsbeteiligten und Spendern

- Selbststéandige, strukturierte Arbeitsweise sowie Belastbarkeit

- Sicheres Auftreten, Verbindlichkeit und Diskretion

- Fuhrerschein Klasse B

- Die Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten von missio

Wir bieten Ihnen:

- Eine vielseitige und interessante Tatigkeit in einem motivierten Team

- Im kirchlichen Dienst tibliche Zusatzleistungen

- Gleitende Arbeitszeiten

- Eine Stelle gemalR der Grundordnung des kirchlichen Dienstes und der
Kirchlichen Arbeits- und Vergutungsordnung (KAVO-NW)

- Das Angebot eines Job-Tickets

missio - Internationales Katholisches Missionswerk e.V., Aachen

Auskiinfte erteilt:
Frau Heidemanns
Tel.: 02417507-312

Uber Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen
freuen wir uns besonders.



