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Stellenausschreibung

Das Bonifatiuswerk der deutschen Katholiken unterstiitzt als Diaspora-Hilfswerk Katholiken in Deutschland, Nordeuropa
und im Baltikum. Das Werk der Solidaritat fordert mit Spendengeldern die Weitergabe des Glaubens, Orte der
Begegnung und der Gemeinschaft sowie die pastorale Begleitung von Christen, die in der extremen Minderheit leben.
Das jahrliche Spenden- und Fordervolumen betragt etwa 12 Mio. EUR.

Das Bonifatiuswerk der deutschen Katholiken e. V. sucht zum nachstmoglichen Eintrittstermin Sie als

Sachbearbeitung im Bereich
Allgemeine Verwaltung (m/w/d)

Es handelt sich um eine unbefristete Anstellung in Vollzeit.

lhre Aufgaben:

Betreuung der Telefonzentrale und Weiterleitung von Anfragen

Bearbeitung und Pflege von Adressen sowie Schriftverkehr im Rahmen der Abonnentenverwaltung
Annahme, Erfassung und Bearbeitung von Bestellungen

Erfassung und Pflege von Kundenstammdaten

Durchfiihrung allgemeiner Verwaltungstatigkeiten

lhr Profil:

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und idealerweise bereits erste Berufserfahrung

Sie bringen ein freundliches und kommunikatives Auftreten mit

Sie sind sicher in der Anwendung der gangigen MS-0ffice-Programme und kennen idealerweise bereits Microsoft
Dynamics 365 Business Central

Sie verfligen Uber gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Sie identifizieren sich mit dem Glauben sowie den Aufgaben und Zielen der katholischen Kirche auf der Grundlage
einer aktiven Zugehdrigkeit

Wir bieten lhnen:

Eine sehr interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit kreativen Gestaltungsspielrdumen. Grundlage unserer Ar-
beit ist die gelebte Teamarbeit und eine offene Kommunikation. Die Vergiitung erfolgt leistungsgerecht nach der kirchli-
chen Arbeits- und Vergiitungsordnung (KAVO). AuBerdem bieten wir lhnen eine zusatzliche Altersversorgung.

Wir freuen uns auf Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen,
die Sie uns bitte ausschlieBlich per E-Mail zusenden.

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher
Eignung bevorzugt beriicksichtigt. Bewerbungen an:

Bonifatiuswerk der deutschen Katholiken e. V.
Kamp 22

33098 Paderborn

E-Mail: bewerbungen@bonifatiuswerk.de
Internet: www.bonifatiuswerk.de



