
 

Das Kindermissionswerk ,Die Sternsinger‘ e.V. ist das Kinderhilfswerk der katholischen Kirche in Deutschland. Die 
größte Aktion des Kindermissionswerks ist die Sternsingeraktion. Weltweit unterstützt das Kindermissionswerk 
Hilfsprojekte in rund 100 Ländern. 

 

 

Am Standort Aachen besetzen wir ab sofort die Stelle 

Assistenz (w/m/d)  
für Spendenkommunikation mit Sekretariatsaufgaben  
mit einem Beschäftigungsumfang von 100 % in einem zunächst bis zum 30.06.2025 befristeten 
Beschäftigungsverhältnis. 

 

 

Ihr Aufgabenfeld – herausfordernd und zukunftsorientiert 

• In unserem motivierten Team Spenderkommunikation & Fundraising übernehmen Sie allgemeine 
Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben für die Bereichsleitung und -mitarbeitenden.   

• Hierzu zählen u.a. die Organisation und Protokollierung von Sitzungen, die Pflege von Bereichskalender und 
Aufgabenlisten, die Dokumentenablage und die Entgegennahme von Telefonaten.  

• Ein thematischer Schwerpunkt Ihrer Tätigkeit ist das Verfassen von Projektbeschreibungen und -berichten.  
• Zudem unterstützen Sie uns im Kontakt mit unseren Spendern und Spenderinnen, indem Sie Anfragen 

beantworten, Berichte und Briefe versenden und Veranstaltungen mit organisieren.  
 
Ihre Qualifikationen – fundiert und adäquat 
• Sie verfügen über eine abgeschlossene Ausbildung in dem für die Tätigkeit relevanten Bereich. 
• Berufliche Erfahrung in der Sekretariatsarbeit bringen Sie mit. 
• Vorausgesetzt werden sehr gute MS-Office-Kenntnisse.  
• Zudem zeichnet Sie Ihre Hands-On-Mentalität, Ihre Leidenschaft für Kommunikation und Ihre Freude an der 

Arbeit im Team aus. 
 
Unser Angebot – sinnstiftend und motivierend 
Wir Sternsinger gestalten gemeinsam die weltweit größte Hilfsaktion von Kindern für Kinder. Unsere Arbeit 
motiviert uns täglich aufs Neue und prägt unser Betriebsklima: Wir sind füreinander da. Deshalb freuen wir uns, 
auch Bewerbungen von Menschen mit Behinderung zu erhalten. Sie profitieren von flexiblen Arbeitszeiten und 
Homeofficemöglichkeit, Angeboten wie einem kostengünstigen Jobticket, Fahrradleasing, Ferienbetreuung und 
KiTa-Zuschuss für Ihre Kinder sowie Vergünstigungen für kirchliche Mitarbeitende. Wir bieten eine Stelle gemäß 
der Grundordnung des kirchlichen Dienstes, der Kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO-NW) sowie 
der Leitlinie für den Kinderschutz im Kindermissionswerk ,Die Sternsinger‘ e.V. Die Stelle wird vergütet nach 
Entgeltgruppe 7 und erfordert die Vorlage eines erweiterten Führungszeugnisses, da wir mit und für Kinder 
arbeiten. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte umgehend Ihre aussagefähigen Bewerbungs-
unterlagen mit Angabe des möglichen Beschäftigungsbeginns vorzugsweise in einer pdf-Datei an 
bewerbung@sternsinger.de.                                                                                                                                                                                    
 

Unsere Adresse: 
Kindermissionswerk ,Die Sternsinger’ e.V. – Frau Dörte Gueth – Personalreferentin – 

Stephanstr. 35 - 52064 Aachen 

mailto:bewerbung@sternsinger.de

