Intern/ extern
Stellenangebot

In der Geschifisstelle des Bischifliche Aktion Adweniat e V. st zum
nichstmoglichen Termin die Stelle

einer Sekrefining eines Sekretiny (m/ w7/ d)
(62,5 % Beschiftigungsumfong, 24:23 Wothenstunden)

n der Abteilung Projekte zw besetzen. Die Stelle wivd im Rabumen einer
Mutterschwtz -/ Elternzeitvenrtretung besetzt unol st befristet:

Der Buchiofliche Aktion Adwvendiat e V. wnterstivizt die postorale
Arbeit der kativolischen Kurche wnd deren Eunrichtungen v
Lateinamerika und der Kartpik: Mehwr aly 100 Menschen arbeiten
fiwr dasy HUfswerk.

Zw lhren Aufgoben gendren inspesondere:
o Sekwretoriotsarbeit um Hinblick aunf die Bearbeitung der
Projektontrige ihberwiegend un spanisciver Spracie
. Algemeine Sekietoriotsanrbeit
*  Verfossen von Schuriftstivcken nacihv Angape
o Telefondienst
o Mutarbeit bel der Besuwcherbetrenung

Wir erwasrten von livnen,
o Erfolgreicihv abgeschlossene kanfmdmniscire Aushiloduwng oder
gleichwerte Kennfnisse
o Beherrschung der devtsehen und der spandischen Sprache in
Wort und Schurift
. T ket
o Selbstindiges Arbeiten



o Gute Kenntnisse un der Anwendung der EDV, vor allem Office-
Programume

Die Vergitung richiet sich nach der Kiurdhdichen Arbeits- wno
Vergivtungsordimung (KAVO), die dem Torifvertrag des Offenticihen
Dienstes (TVED) vergleicihibor st

lhwe Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte per E-Mail bis zum
22.11.2019 ow

Buchofliche Aktlon Adveniate. V.

Herrw Stepiran Jentgens
GUdeofstr. 2, 45127 Essen
bewerbung@adyeniatoe

Esen, 25.10.2019



