Renovabis

Solidaritatsaktion der deutschen Katholiken
mit den Menschen in Mittel- und Osteuropa

Renovabis ist die Solidaritatsaktion der katholischen Kirche in Deutschland mit den Menschen in Mittel-,
Ost- und Siidosteuropa. Wir unterstitzen kirchlich-pastorale, soziale und bildungsbezogene Projekte in 29
ehemals kommunistischen Landern und setzen uns ein fiir Begegnung, Dialog und Partnerschaft zwischen
Ost und West. Unsere Geschaftsstelle befindet sich in Freising.

Wir suchen
zum friihestmoéglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeit

einen Sekretadr (m/w/d) fir unsere Abteilung Projektarbeit und Linder

lhr Wirkungsbereich:
Als dynamischer Dreh- und Angelpunkt in unserem Geschaftszimmer sind Sie die zentrale Kontakt- und
Anlaufstelle flr interne und externe Anliegen. Ihre Aufgaben umfassen:
e Kommunikationszentrale: Fiihren von Korrespondenz, Bearbeitung der Post, Empfang von
Besuchern und Telefonmanagement.
e Organisationstalent: Koordinierung des Geschaftszimmers und Unterstlitzung der Abteilung in allen
administrativen Belangen.
e Datenmanagement: Sorgfiltige Datenerfassung und -pflege in unseren Datenbanken.
e Allround-Unterstitzung: Durchfiihrung allgemeiner Sekretariatsarbeiten und Archivierung wichtiger
Dokumente.

lhr Profil - Kompetenzen, die zdhlen:

e Erfahrung: Mehrjahrige Sekretariatserfahrung oder eine vergleichbare Position.

e IT-Kenntnisse: Versiert im Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel).

e Kommunikationsstarke: Ausgezeichnete deutsche Sprachkenntnisse und die Fahigkeit, mit
verschiedenen Personengruppen zu interagieren.

e Organisationstalent: Eine selbststandige, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise.

e Schnelle Auffassungsgabe: Flexibilitdt und Teamfahigkeit, um sich schnell an wechselnde
Anforderungen anzupassen.

e Sprachen: Gute Englischkenntnisse, weitere Sprachen aus Mittel- und Osteuropa waren hilfreich.

e Werte: Ubereinstimmung mit den Zielen der katholischen Kirche.

Was wir lhnen bieten:
e Teamgeist: Mitarbeit in einem motivierten und unterstiitzenden Team.
e Vielfalt: Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem internationalen Umfeld.
e  Work-Life-Balance: Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten sowie Moglichkeiten flr
Homeoffice.
e Vergitung und Sozialleistungen: Anstellung nach ABD mit allen liblichen Sozialleistungen des
offentlichen Dienstes.

Wenn Sie lhre Fahigkeiten und Ihr Engagement in eine katholische Hilfsorganisation einbringen mochten,
freuen wir uns auf lhre Bewerbung! Senden Sie |hre vollstandigen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse sowie
Qualifikations- und Tatigkeitsnachweise) im PDF-Format bis zum 31. Januar 2024 an:

Kontakt: Herr Detlef Wilkowski Telefon: 08161/5309-28 E-Mail: DW@renovabis.de

Weitere Informationen: www.renovabis.de
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