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DON BOSCO
MISSION BONN

Don Bosco Mission in Bonn ist eine kirchliche Einrichtung der Deutschen Provinz der Sale-
sianer Don Boscos (KdOR) fiir internationale Jugendhilfe und Entwicklungsarbeit. Im ver-
gangenen Jahr férderten wir in enger Zusammenarbeit mit institutionellen und privaten Partnern
Uiber 500 Projekte in ca. 80 Landern.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir zur Verstarkung unseres Teams eine/n
Mitarbeiter/in fir den Aufgabenbereich

Spendenbuchhaltung und -kommunikation
(in Teilzeit)

Die durchschnittliche Wochenarbeitszeit betragt 15 Stunden. Die Verteilung der Arbeitszeit
(einschl. Dienste am Nachmittag) richtet sich nach den betrieblichen Erfordernissen. Dies kann
gof. eine Tatigkeit bis zu 25 Stunden in der Woche notwendig machen. Die Stelle ist zunachst
befristet auf zwei Jahre.

Ihre Aufgaben:

- Kontierung und Verbuchung von Zuwendungen

- Abstimmung von Buchungsvorgéngen mit anderen Abteilungen

- telefonische und schriftliche Bedankung von Spendeneingangen

- Erstellung von Informationsmaterial zu Projekten und Patenschaften
- Mitarbeit bei der zentralen Telefon-Hotline

- Bearbeitung von Anfragen und Versand von Unterlagen

- Adresserfassung und Bankanfragen

- Ausfuihrung von Auslandsiiberweisungen

Ihre Voraussetzungen:

- Ausbildung und praktische Erfahrung im Bereich Verwaltung und Buchhaltung

- sicherer Umgang mit Biro-Software

- grolRe Kommunikationsfahigkeit und -freude

- gute Kenntnisse in Englisch und in Spanisch (mind. Niveaustufe B1)

- sehr guter schriftlicher und mindlicher Ausdruck in deutscher Sprache

- Teamfahigkeit und Einsatzbereitschaft

- hohe ldentifikation mit den Zielen und der Unternehmenskultur eines kirchlichen
Tragers im Bereich der sozialen und pastoralen Jugendarbeit

Unser Angebot:

- Mitarbeit in einem freundlichen, dynamischen und erfolgreichen Team
- Vergltung gem. Gruppe 5b AVR-Caritasverband

- gesonderte Weihnachts- und Urlaubszuwendung

- zusatzliche Altersversorgung

- Mitarbeit bei einem weltweit aktiven Trager fur Bildung und Jugendhilfe
- internationales Umfeld in N&he des Bonner UN-Campus

- gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 20.07.2014 ausschliel3lich per E-Mail an den
Abteilungsleiter Herrn Thomas Becker: t.becker@donboscomission.de.

Weitere Informationen zu unserer Einrichtung finden Sie unter: www.donboscomission.de

Don Bosco Mission Bonn, Strafichensweg 3, 53113 Bonn



