Aid to the
Church in Need
ACN INTERNATIONAL

AID TO THE CHURCH IN NEED INTERNATIONAL (ACN)

es una organizacion de ayuda pastoral de la Iglesia catdlica que trabaja en favor de los
cristianos de todo el mundo alli donde son perseguidos, oprimidos o sufren dificultades
materiales. Se financia unicamente con donaciones, que cada afio apoyan mas de 5.000
proyectos en mas de 140 paises con unos 100 millones de euros.

ACN International depende del Santo Padre y esta representada por 24 oficinas nacionales en
Europa, América, Asia y Australia. La sede internacional se encuentra en Konigstein im
Taunus (Alemania).

Buscamos a la siguiente persona para que se incorpore al Departamento de proyectos lo antes
posible:

Asistente administrativo/a a tiempo completo
(contrato limitado a 12 meses)

Tareas

- Asistir a su supervisor directo (Jefe/a de Seccién) en el cumplimiento de su misién mediante la
gestion eficiente de las solicitudes recibidas, desde su recepcidn hasta la finalizacidn del
proyecto, incluyendo impresion, introduccion de datos en bases de datos, verificacién de
documentos, clasificacién, planificacién de pagos, seguimiento de proyectos activos
(recordatorios) e informacién periddica al supervisor.

- Gestionar eficazmente la correspondencia diaria.

- Mantener actualizada la base de datos de la seccidn correspondiente.

- Realizar revisiones exhaustivas de los informes financieros de las distintas secciones en estrecha
coordinacion con el Jefe de Seccién.

- Asistir en la preparacion y gestidn de los viajes relacionados con los proyectos, tanto antes como
después de su ejecucion.

- Recibir a los visitantes y documentar adecuadamente las reuniones con invitados, en
colaboracién con el Jefe de Seccidn.

Requisitos:

Cualificacion:
e Titulo universitario o formacion y/o experiencia equivalente en el &ambito
administrativo o de gestion de proyectos.

Hard skills:
e Experiencia en el uso de MS Office y Excel
e Madrelengua o nivel alto en espafiol. Francés e inglés serian de ventaja.



Soft skills:

e gran capacidad de gestion del tiempo, de organizacion y de priorizacion de multiples
proyectos y tareas

e capacidad de escucha, flexibilidad, y lealtad como miembro de un equipo
internacional, dispuesto a adaptarse a los cambios

e proactivo y estructurado en su modo de trabajar, reactivo y responsable con sus tareas

e apertura para con culturas y tradiciones diversos de nuestros beneficiarios y trato
respetuoso y empatico

(Busca un trabajo que tenga sentido y por el que disfrute viniendo a la oficina por la mafiana?
(Una mision en su vida en la que pueda ayudar directamente a los cristianos necesitados de
todo el mundo cada dia y cambiar muchas vidas a través de su valioso trabajo? Ademas, ;se
toma en serio su fe y quiere expresarla en su vida profesional? Entonces es usted nuestro/a
candidato/a.

Ofrecemos un salario adecuado segun las tarifas de la Asociacion Alemana de Céritas (AVR),
las prestaciones sociales habituales en el servicio eclesiastico, la paga de Navidad y las
vacaciones, un horario de trabajo flexible y posibilidades de desarrollo profesional.

Ademas, ofrecemos un amplio programa espiritual, como la participacion en retiros de varios
dias y la celebracion diaria de la Santa Misa.

Si esta interesado/a en este puesto, envie su carta de motivacion y su CV a

ACN International gGmbH
Atencién de: Sra. Linh Alonso
Bischof-Kindermann-Stral3e. 23

D-61462 Konigstein/Taunus
Email: recruiting@acn-intl.org
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