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Visio

Gott hat mehr vor.

i
.

zuverldssige Terminabstimmerin

WA

Korrespondenzfihrerin

umsichtiger Informationsmanager

Sie unterstiitzen Leiter und Vorstand
von VisioM in allen Bereichen der
Organisation und Kommunikation und
fungieren als Schnittstelle zwischen

Leitung, Team und externen Partnern.



VISIO

WIR SUCHEN EINE/N
Assistent/in fiir die Leitung von VisioM

Sie unterstiitzen Leiter und Vorstand von VisioM in allen Bereichen der Organisation und Kom-
munikation und fungieren als Schnittstelle zwischen Leitung, Team und externen Partnern.

Stellenbeschreibung/Aufgaben
« Steuerung des Tagesgeschaftes und Informationsmanagement
« Filhrung der Korrespondenz
« Terminabstimmung und Uberwachung der Termineinhaltung
o Filhrung und Weiterentwicklung eines professionellen Ablagesystems
« Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen,
einschlie8lich der Erstellung von Prdsentationen
« Organisation, Buchung und Abrechnung von Dienstreisen ins In- und Ausland
 Recherchen
« Organisation und Durchfiihrung von Workshops, Seminaren und Gemeindeprojekten
« Mitarbeit an der Neuentwicklung von missionarischen Medien

Wir erwarten

« selbstdndiges, eigenverantwortliches und zielorientiertes Arbeiten

« {iberdurchschnittliche Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt und Zuverldssigkeit
« Organisationstalent

« sicheres und verbindliches Auftreten

» Teamféhigkeit und Belastbarkeit

« sehr gute Rechtschreibkenntnisse

« fundierter Umgang mit gangiger Standardsoftware (v.a. Microsoft Office)

» moglichst mehrjdhrige Berufserfahrung

« Englischkenntnisse

« Bereitschaft, einen personlichen Freundes- und Unterstitzerkreis aufzubauen
« gelebte Beziehung zu Jesus auf der Glaubensbasis der evangelischen Allianz

Wir bieten

« ein motiviertes Team mit gutem Arbeitsklima

« ein vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet

« interessante Aufgaben mit Freiraum fiir eigenverantwortliches Handeln
« Mitarbeit am Missionsauftrag

« personliches Wachstum auch tber Grenzen

« Fortbildungsmoglichkeiten

Die Finanzierung der Arbeit erfolgt vorwiegend durch einen persdnlichen Unterstiitzer-
kreis des Mitarbeiters. Schulung und Begleitung fiir dessen Aufbau wird.venVisioM
gewidbhrleistet.

VisioM

Bahnhofstr. 24
VisioM unterstiitzt mit modernen Medien, Strategien und Aktionen Gemeinden und einzelne 35440 Linden
Christen iiber den Glauben ins Gesprdch zu kommen und andere fiir Jesus zu begeistern. Tel.06403 776 716-0

Fax 06403 776 716-9
Weitere Stellenangebote von VisioM finden Sie im Internet unter info@VisioM.org
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