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Fir die Missionszentrale suchen wir zeitnah (Termin nach Absprache) eine

Assistenz der Missionsleitung (m/w), in Volizeit

Ihr Arbeitsplatz:

Die Heimatzentrale der DIPM befindet sich auf dem Lonsinger Kirchberg in St.Johann,
Landkreis Reutlingen. Hier wird der organisatorische Unterbau unseres Engagements in
Brasilien, Paraguay und Deutschland geschaffen. Unsere Aufgabe ist es, den etwa 60
Missionaren logistisch den Ricken frei zu halten und sie bestmdglich zu unterstitzen.
Die Missionsleitung ist die leitende und geschéaftsfuhrende Instanz unserer Arbeit. Sie
steht einem engagierten Team von insgesamt 85 Teil- und Vollzeitmitarbeitern sowie
zahlreichen Ehrenamtlichen vor. Die Assistenz der Missionsleitung ist direkt dem
Missionsleiter Burkhard Heupel zugeordnet.

Ihre Aufgaben:

e Unterstitzung der Missionsleitung in allen administrativen und organisatorischen
Angelegenheiten

Mitarbeit bei Veranstaltungen durch Organisation und Dokumentation

Erstellen von Protokollen und Prasentationen

Durchfihrung von Internetrecherchen

Bearbeitung der Korrespondenz

Terminverwaltung

Reisemanagement

Mitarbeit im Medien- und Homepagebereich (erwlinscht)

Anforderungen:

Professioneller Umgang mit MS Office und dem Internet

Begabung / Ausbildung im Bereich Planung und Organisation

Sicherer Umgang mit Texten

Grundkenntnisse im kaufmannischen Bereich

freundliches Auftreten

Bereitschaft zur Ubernahme vielfaltiger Aufgaben und damit verbunden
Lernbereitschaft

¢ Grundlage ihres Lebens ist der Glaube an Jesus Christus

Was Sie gewinnen:

Teilhaben kénnen an Gottes Handeln in der weltweiten Missionsarbeit
Staunen lernen Uber Gottes Versorgung in einem Spendenwerk
Kontakte / Freundschaft zu vielen ehrenamtlich engagierten Christen
Einen Arbeitsplatz in einer landschaftlich reizvollen Region
Entfaltung der eigenen Gaben innerhalb unseres Werkes
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Sie haben
Interesse an
dieser
anspruchsvollen
Aufgabe?

Nehmen Sie bis
Kontakt mit uns
auf.

DIPM

Michael
Obertowski
Kirchbergstr. 37
72813 St. Johann
Tel 07122/1854
personalleiter@
dipm.de
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