Aid to the
Church in Need
ACN INTERNATIONAL

AJUDA A IGREJA QUE SOFRE (ACN INTERNATIONAL)

E uma organizacdo de ajuda pastoral da Igreja Catélica que trabalha para os cristdos em todo o
mundo onde eles sdo perseguidos, oprimidos ou sofrem dificuldades materiais. E financiada
exclusivamente por doacdes, que a cada ano apoiam mais de 5.000 projetos em mais de 140
paises, com cerca de 100 milhdes de euros.

A ACN International depende do Santo Padre e ¢ representada por 23 escritorios nacionais na
Europa, América, Asia e Australia. A sede internacional estd localizada em Konigstein im
Taunus (Alemanha).

Estamos procurando a seguinte pessoa para se juntar ao Departamento de Projetos o mais rapido
possivel:

Assistente administrativo
em tempo integral (39 horas/semana)

(licenc¢a parental)

Principais responsabilidades:

Gerenciar com eficiéncia as solicitagdes recebidas, com base em processos pré-
definidos, desde a chegada até a conclusdo do projeto: impressao, entrada no banco de
dados, verificacdo de documentos, classificacdo, planejamento de pagamentos e
acompanhamento ativo do projeto (lembretes).

Gerenciar com eficiéncia a correspondéncia diaria.

Manter atualizado o banco de dados da secdo pertinente.

Realizar anélises abrangentes dos relatérios financeiros dos projetos.

Auxiliar na preparagdo e no gerenciamento de viagens relacionadas a projetos, tanto
antes quanto depois das viagens.

Receber e documentar adequadamente as reunides com visitantes.



Requisitos:
Qualificacoes:

- Diploma universitario ou treinamento e/ou experiéncia equivalentes.

Habilidades técnicas:
- Experiéncia no uso do MS Office e Excel.

- Excelente dominio do portugués e do inglés (lingua materna ou proficiéncia fluente a nivel
profissional). Inglés ou alemao seriam uma vantagem para a comunicacao cotidiana.

Habilidades interpessoais:

- Forte gerenciamento de tempo, habilidades organizacionais e capacidade de priorizar varios
projetos e tarefas.

- Ser bom ouvinte, ter flexibilidade e lealdade como membro de uma equipe internacional
disposto a se adaptar a mudangas.

- Proativo e estruturado na maneira de trabalhar, responsivo e responsavel com suas tarefas.

- Abertura para as diversas culturas e tradicdes de nossos beneficiarios e uma abordagem
respeitosa e empatica.

Vocé esta procurando um trabalho significativo que lhe dé prazer em ir ao escritorio pela
manha? Uma missdo em sua vida na qual vocé possa ajudar diretamente os cristdos necessitados
em todo o mundo todos os dias e mudar muitas vidas por meio de seu valioso trabalho? Além
disso, vocé leva sua fé a sério e quer expressa-la em sua vida profissional? Entao vocé € o nosso
candidato.

Oferecemos um salario adequado de acordo com as taxas da Associacao Alema da Caritas
(AVR), os beneficios sociais usuais no servigo da igreja, pagamento de Natal e férias, horarios
de trabalho flexiveis e oportunidades de desenvolvimento profissional.

Além disso, oferecemos um extenso programa espiritual, como a participagdo em retiros de
varios dias ¢ a celebragdo diaria da Santa Missa.

Se estiver interessado nesta posi¢ao, envie sua carta de motivacao e seu curriculo para

ACN International Aid to the Church in Need gGmbH
Ao cuidado de: Sra. Linh Alonso
E-Mail: recruiting@acn-intl.org
Bischof-Kindermann-Straf3e. 23
61462 Konigstein/Taunus
Alemanha
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