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AID TO THE CHURCH IN NEED INTERNATIONAL (ACN)

ist ein pastorales, weltweit titiges Hilfswerk der katholischen Kirche, das sich weltweit fiir
Christen stark macht, wo immer sie verfolgt oder unterdriickt werden oder unter materieller
Not leiden. Es finanziert sich allein aus Spenden, aus denen jedes Jahr mit rund 80 Millionen
Euro tiber 5.000 Projekte in mehr als 140 Landern unterstiitzt werden.

ACN International untersteht dem Heiligen Vater und ist mit 23 Nationalbiiros in Europa,
Amerika, Asien und Australien vertreten. Der Sitz der Internationalen Zentrale ist Konigstein
im Taunus.

Wir suchen einen

SACHBEARBEITER!

(VOLLZEIT, ELTERNZEITVERTRETUNG)
fiir das PORTUGIESISCH- UND ENGLISCHSPRACHIGE AFRIKA

Ihre Hauptaufgaben:

o Effiziente Bearbeitung eingehender Anfragen von der Annahme bis zum Abschluss des
Projekts: Druck, Dateneingabe, Dokumentenpriifung, Sortierung, Zahlungsplanung
sowie Nachverfolgung laufender Projekte (Erinnerungen).

o Professionelle Abwicklung der tiglichen Korrespondenz.

o Pflege und Aktualisierung der Datenbank des jeweiligen Bereichs.

e Durchfiihrung umfassender Priifungen von Finanzberichten der verschiedenen
Abteilungen.

e Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Organisation projektbezogener Reisen,
sowohl im Vorfeld als auch im Nachgang.

o Empfang von Gisten sowie ordnungsgeméfe Dokumentation von Besprechungen.

Anforderungen:
Qualifikation:
e Abgeschlossene Ausbildung, Bachelorabschluss oder eine vergleichbare Kombination
aus Ausbildung, Training und Berufserfahrung.

Fachliche Kompetenzen (Hard Skills):
e Erfahrung im Umgang mit MS Office, insbesondere Excel
e Sehr gute Portugiesisch- und Englischkenntnisse (Muttersprache oder

! Angesprochen und Willkommen sind alle Menschen, gleich welchen Geschlechts (m/w/d).
Page 1

Rl

PONTIFICAL @’f{-@
FOUNDATION e

R



Aid to the
Church in Need
ACN INTERNATIONAL

verhandlungssicher).
Personliche Kompetenzen (Soft Skills):

e Ausgepriagte Fihigkeiten im Zeitmanagement, Organisationstalent und Multitasking
sowie die Fahigkeit, mehrere Projekte und Aufgaben zu priorisieren

o Aktives Zuhoren, Flexibilitdt und Loyalitét als Teammitglied in einem internationalen
Umfeld sowie Bereitschaft zur Anpassung an Verdnderungen

e Proaktive und strukturierte Arbeitsweise sowie Verantwortungsbewusstsein und
Reaktionsschnelligkeit bei Aufgaben

e Offenheit gegeniiber unterschiedlichen Kulturen und Traditionen sowie ein
respektvoller und empathischer Umgang mit unseren Begiinstigten

e Wertschitzung der katholischen Glaubenswerte oder Identifikation mit diesen

Warum sollten Sie bei uns arbeiten

Sie suchen einen Job, der sinnvoll ist und fiir den Sie gerne morgens ins Biiro kommen? Eine
Mission in Threm Leben, wo Sie den verfolgten Christen auf der ganzen Welt téglich direkt
helfen und viele Leben durch Thre wertvolle Arbeit andern kénnen? Zudem nehmen Sie Thren
Glauben ernst und mochten ihn auch in Threm beruflichen Leben zum Ausdruck bringen? Dann
sind Sie unser Kandidat!

Was wir Ihnen zudem bieten

Wir bieten ein angemessenes Gehalt nach den Tarifen des Deutschen Caritasverbandes (AVR),
die im kirchlichen Dienst iiblichen Sozialleistungen, Weihnachtsgratifikation und
Urlaubsgeld, flexible Arbeitszeiten sowie Moglichkeiten beruflicher Fortbildung.

Dartiber hinaus bieten wir ein umfangreiches geistliches Angebot wie etwa die Teilnahme an
mehrtéitigen Exerzitien und die tigliche Feier der Heiligen Messe.

Schicken Sie Ihre Bewerbung an
ACN International gGmbH
zu Hd. Frau Linh Alonso
Bischof-Kindermann-Straf3e 23
D-61462 Konigstein im Taunus
E-mail: recruiting(@acn-intl.org
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