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 fiir
internationale kirchliche Zusammenarbeit. Um jahrlich rund 1250 Projekte
unserer Partner in Afrika, Asien und Ozeanien unterstiitzen zu kénnen,
brauchen wir die Hilfe der Spenderinnen und Spender in Deutschland.

Zum 01.09.2020 suchen wir einen Auszubildenden

Kaufmann fiir Biiromanagement (w/m/d)
(Beschéftigungsumfang 100 %)

Dienstsitz ist die missio-Zentrale in Aachen

Die Ausbildung umfasst:

Eine maRgeschneiderte kaufméannische Berufsausbildung, bei
der Sie lhre Fahigkeiten und Talente entfalten kénnen

Erlernen von kaufmannischen Fertigkeiten in den Bereichen
Burowirtschaft und -organisation, Personal- und Rechnungs-
wesen, Einkauf sowie der Auftragssteuerung und -koordination
Vermittlung von Grundlagen in den Bereichen Verwaltung, Of-
fentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
Kennenlernen von kaufmannischen und verwaltenden sowie
organisatorischen Ablaufen innerhalb unseres Unternehmens
und Sicherstellung der betrieblichen Informations- und Kom-
munikationsflisse

Erlernen von Schreibtechniken, Textformulierung und Textge-
staltung (MS-Office-Programme) in Verbindung mit Assistenz-
und Sekretariatsaufgaben

Wir erwarten:

Einen guten mittleren Schulabschluss wie Real-/ Fachober-
schulabschluss oder vergleichbar, Abschluss der (héheren)
Handelsschule oder (Fach-)Hochschulreife

Gute Leistungen in den Fachern Deutsch, Mathematik und
Englisch

Zu lhren Starken zahlen Kommunikationsfahigkeit, Zuverlas-
sigkeit und eine rasche Auffassungsgabe

Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhangen und
ein gutes Zahlenverstandnis sowie Spal an selbstandiger und
abwechslungsreicher Arbeit

Sie Uberzeugen uns mit lhrer engagierten Personlichkeit, Leis-
tungsbereitschaft und Freude an Teamarbeit

Englische und franzésische Sprachkenntnisse waren vorteil-
haft

Die ldentifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten von
missio

Wir bieten lhnen:

Eine vielseitige und interessante Ausbildung

Im kirchlichen Dienst Ubliche Zusatzleistungen

Gleitende Arbeitszeiten

Eine Stelle gemal der Grundordnung des kirchlichen Diens-
tes und der Kirchlichen Arbeits- und Vergutungsordnung (KA-
VO-NW)

Das Angebot eines Job-Tickets

missio - Internationales Katholisches Missionswerk e.V., Aachen

Missio

glauben.leben.geben.

Bewerbungen erbitten wir unter
Angabe der Nummer
VAK-000031

bis zum 31.12.2019

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

bewerbungen@missio-hilft.de

Auskiinfte erteilt:
Frau Silke Vonhoegen
Tel.: 0241 75 07-376

Uber Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen
freuen wir uns besonders.



