netzwerk-m e. V. ist einer der groBBen christlichen

Jugendverbande in Deutschland mit 84 Mitgliedswerken. t k
Unsere Schwerpunkte liegen in der Fortbildung von ne zwer
Mitarbeitenden und in der Beteiligung, Planung und mission:mensch
Organisation von GroBveranstaltungen. Als Trager fir Freiwilligendienste (FSJ, BFD und

IJFD) kooperieren wir mit mehr als 300 Partner-Organisationen in Deutschland und der
ganzen Welt.

Wir suchen ab April 2026 oder nach Absprache, zunachst befristet auf zwei Jahre, eine

Buro-Fachkraft

(m/w/d/k.A.), Stellenumfang 50% (19,5h/Woche) fiir die Geschéftsstelle in Kassel.

Sie haben lhre kaufmannische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen oder stehen kurz davor
und suchen einen gelungenen Berufseinstieg? Sie méchten Verantwortung tibernehmen, sich
weiterentwickeln und in einem wertschatzenden Umfeld arbeiten? Dann freuen wir uns
darauf, Sie kennenzulernen.

Anforderungsprofil: Sie arbeiten strukturiert, eigenstandig und pro-aktiv. Kommunikative
Offenheit und serviceorientiertes Auftreten zeichnen Sie ebenso aus wie
Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit.

Sie behalten auch bei mehreren parallelen Aufgaben den Uberblick, denken mit und bringen
sich l6sungsorientiert ein. Idealerweise haben Sie erste Erfahrungen im christlichen Arbeits-
oder Ehrenamts-Umfeld gesammelt und leben bewusst und aktiv Ihren Glauben.

Digitale Arbeitsprozesse und Office365 sind lhnen vertraut: Datenbankpflege und die
Betreuung eines Online-Auftritts verstehen Sie als selbstverstindlichen Teil moderner
Verwaltungsarbeit.
Ihre Aufgaben:

e Administration und Priifung von Kooperationsvertragen

e Kommunikation mit Mitgliedern und Partnerorganisationen

e Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen

o Pflege und Weiterentwicklung unserer Datenbank

e Mitwirkung bei der Aktualisierung unseres Online-Auftritts (Website)

e Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben

Ihre Chancen: Bei netzwerk-m arbeiten Sie mit einer Vielzahl christlicher Gemeinden und
Organisationen aller Denominationen zusammen. Durch unsere Dienstleistung als
Dachverband unterstiitzen Sie unsere vielfiltig missionarisch tatigen Mitgliedswerke.
Sie konnen lhre Begabungen und Starken einbringen und sich in einem wertschatzenden
Team gezielt weiterentwickeln. Eine strukturierte Einarbeitung ist fir uns selbstverstandlich
- wir begleiten Sie Schritt fir Schritt in lhre neue Aufgabe. Das Gehalt orientiert sich an den
AVR der Diakonie Deutschland.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie uns lhre digitale Bewerbung, in Form eines
pdf-Dokuments, als Upload in unsere Bewerbungs-Cloud (Hinweise Datenverarbeitung unter
https://netzwerk-m.de/datenverarbeitung) und schreiben Sie uns dazu gerne eine kurze E-Mail.

Kontakt: Daniel Gehring, Generalsekretar netzwerk-me.V.
E-Mail: gehring@netzwerk-m.de, Tel.: 0561-93875-13
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