DIE STERNSINGER

KINDERMISSIONSWERK

Das Kindermissionswerk ,Die Sternsinger e.V. ist das Kinderhilfswerk der katholischen Kirche in Deutschland. Die
groRte Aktion des Kindermissionswerks ist die Sternsingeraktion. Weltweit unterstiitzt das Kindermissionswerk
jahrlich rund 2.000 Kinderprojekte.

Am Standort Aachen suchen wir ab sofort eine

Teamassistenz fiir Lateinamerika und die Karibik (w/m/d)
mit einem Beschaftigungsumfang von 100% (39 h/Woche).

lhr Aufgabenfeld — herausfordernd und zukunftsorientiert

e Schwerpunkt lhrer Tatigkeit ist die Administration von Projektantragen aus Lateinamerika und der Karibik,
insbesondere im Bereich der Registrierung und des Zahlungsverkehrs.

e Im Dialog mit den Partnern kldren Sie Riickfragen zum Antrag und pflegen alle relevanten Daten in unsere
Datenbank EnterBrain ein, korrigieren und aktualisieren diese.

e Sie ibernehmen anfallende Biirotatigkeiten und stellen fiir das Team notwendige Informationen
zusammen und bereit.

e Korrespondenzen und relevante Dokumente (ibersetzen Sie sicher.

e Sie wirken bei der Zusammenstellung von Projektinformationen fiir die Entscheidungsgremien mit.

e  Teamsitzungen bereiten Sie zuverldssig vor und protokollieren diese.

lhre Qualifikationen — fundiert und adaquat
e Sie verfligen Uber ein wirtschaftswissenschaftliches Studium oder eine kaufmannische Ausbildung.

¢ |hre EDV-Kenntnisse (MS Office) sind fundiert, und Sie haben bereits Erfahrung in der Bearbeitung von
Datenbanken.

e Vorausgesetzt werden verhandlungssichere portugiesische sowie sehr gute spanische Sprachkenntnisse.
e Sie sind leistungsbereit und dienstleitungsorientiert.

Unser Angebot — interessant und abwechslungsreich

Wir bieten lhnen eine Stelle gemaR der Grundordnung des kirchlichen Dienstes, der Kirchlichen Arbeits- und
Vergutungsordnung (KAVO-NW) sowie der Leitlinie fir den Kinderschutz im Kindermissionswerk ,Die Sternsinger’
e.V. Die Stelle wird vergitet nach Entgeltgruppe 7 und erfordert die Vorlage eines erweiterten
Flihrungszeugnisses. Sie erwarten ein interessantes Arbeitsumfeld in einem kreativen und motivierten Team,
freundliche und aufgeschlossene Kolleg(inn)en sowie ein gutes Betriebsklima, eine zusatzliche Alterssicherung in
der Kirchlichen Zusatzversorgungskasse KZVK, ein giinstiges Jobticket, gleitende Arbeitszeit, Fortbildungs-
angebote u.v.m. Uber Bewerbungen von Menschen mit Beeintrichtigungen und Behinderungen freuen wir uns.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte lhre aussagefdahigen Bewerbungsunterlagen mit
Angabe des moglichen Beschaftigungsbeginns vorzugsweise in einer pdf-Datei bis zum 20.6.2021 an
bewerbung@sternsinger.de.

Unsere Adresse:
Kindermissionswerk ,Die Sternsinger’ e.V. — Frau Dorte Gueth — Personalreferentin —
Stephanstr. 35 - 52064 Aachen



