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 unterstltzt das
Kindermissionswerk Hilfsprojekte in rund 100 Léndern.

Am Standort Aachen suchen wir eine

Teamassistenz (w/m/d) Portugiesisch und Spanisch
mit einem Beschaftigungsumfang von 100% (39 h/Woche).

Ihr 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.

¢ Im Dialog mit den Partnern klaren Sie Rickfragen zum Antrag und pflegen alle relevanten Daten in unsere
Datenbank EnterBrain ein, korrigieren und aktualisieren diese.

¢ Sie Ubernehmen anfallende Birotatigkeiten und stellen fir das Team notwendige Informationen zusammen
und bereit.

e Korrespondenzen und relevante Dokumente Ubersetzen Sie sicher.

¢ Sie wirken bei der Zusammenstellung von Projektinformationen fir die Entscheidungsgremien mit.

e Teamsitzungen bereiten Sie zuverldssig vor und protokollieren diese.

Ihre Qualifikationen — fundiert und adaquat

e Sie verflgen Uber ein wirtschaftswissenschaftliches Studium oder eine kaufmannische Ausbildung.

e lhre 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 Siesind leistungsbereit und dienstleitungsorientiert.

Unser Angebot — interessant und abwechslungsreich

Wir Sternsinger gestalten gemeinsam die weltweit grofSte Hilfsaktion von Kindern fir Kinder. Unsere Arbeit
motiviert uns taglich aufs Neue und pragt unser Betriebsklima: Wir sind flreinander da. Deshalb freuen wir
uns, auch Bewerbungen von Menschen mit Beeintrachtigung und Behinderung zu erhalten. Sie profitieren
von flexiblen Arbeitszeiten und Homeofficemoglichkeit, Angeboten wie einem kostenglinstigen Jobticket,
Fahrradleasing, Ferienbetreuung und KiTa-Zuschuss fir Ihre Kinder sowie Verginstigungen flr kirchliche
Mitarbeitende. Wir bieten eine Stelle gemall der Grundordnung des kirchlichen Dienstes, der Kirchlichen
Arbeits- und VerglUtungsordnung (KAVO-NW) sowie der Leitlinie fiir den Kinderschutz im Kindermissionswerk
,Die Sternsinger’ e.V. Die Stelle wird vergitet nach Entgeltgruppe 7 und erfordert die Vorlage eines
erweiterten Flhrungszeugnisses, da wir mit und fur Kinder arbeiten.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte umgehend lhre aussagefdhigen Bewerbungs-
unterlagen mit Angabe des moglichen Beschéaftigungsbeginns vorzugsweise in einer pdf-Datei an
bewerbung@sternsinger.de.

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