lntern/ extern

Stellenangebot

In der Gesclndftsstelle der Biuschoflichen Aktion Adveniat Bt zum ndcihst-
moglichen Termin die Stelle

der Assistenz (m/w7/d)
(100 % Beschiftigungsumfong)

des Hoptgeschifhfidrers des Bisehofliche Alktion Adweniat e. V. zw beset-
zen: Die Stelle Ut um Radvmen einer Muttersehuntz -/ Elternzeitvertretung
befristet: Der Stellenuwmfang betragt wothenticih 39:00 Stunden (Vollzelt).

Zw lharem Aufgabenbereich gelhsren nshesondere:
o Vorzumwmertitigkeit evnschdieflich Sekiretoriatsarbeit fiur den Hanptge-
shdftsfidarer
- day Planen, Durchfidren, Koordinieren wnd Kontrollieren der aol-
ministrativen Vorginge oes Sekiretaariates
- das Verfassen von Schuriftsticcken nache Angabe, bel wiederkelwenden
Arbeiten anch ohune Andeitung i Andelunng an dhundicihe Vorgiange
- day Fiduwen und Uberwachen der Terminplanng
* Vorbereiten, Planen und Erledigen aller nacihfolgenden Vorginge oer
Dlevstreisen des Hounptgeschiftsfidrers
s Protokollfidrung
» Sachbearbeitung Fldel Donumm (Funanzyverwaltung und Kontakitpflege zw
entsendeten Mussionaren und den Rivckkelrern)
o Mitarbeit bel der Besucherbetrenmng

Wir erwarten von lhunen

o Abguschdossene Aushildung aly Bivrokawnffrown/ Bivrokouwfmoinin ovler
gleichmwertige Kenntnisse

o Beherrschung der dewtschen wnd, der spaniscihen oder portuglesischen
Spracie i Wort und Schwrift

s Berufserfaluwrungen v diesem Berelci

*  Organisationsfilnigkeit

«  Selpstindiges Arbeiten und sicheres Auftreten

«  Guite Kenntnigse un der Anwendung der EDV



Grundworawssetzung finr eine Eunstellung st die ldentifikation mit Lelwe
unde Auftrag der kotholischen Kirdre sowie mit der Zielsetzung des Bi-
sehsfllehe Aktton Adayeniat e V.

Die Vergidung richter sich nach der Kirchlichen Arbeits— und Vergivtungs-
ordimung (KAVO), die dem Tarifvertrag des Offentlichen Dienstes (TVSD)
vergleichbar Ut

Fiwr Rickfragen stehen lhwnen Frow Marite Fonseca Valles (0201 1756-1238)
winds Fraw Kotivarina Lowis (0201 1756-101) gerne zuwr Verfilgung.

Die sehwriftliche Bewerbuwng mit den iplichen Unterlagen richten Sie bitte
by zum 22.11.2019 an

Buschofliche Aktlon Adveniat e V.
Herrn Stepian Jentgens
bewerbuwng@adneniotoe

Esen, 25.10.2019



