
 

DON BOSCO MONDO e. V. ist eine Nichtregierungsorganisation der Entwicklungszusammenarbeit. 
Über konfessionelle und weltanschauliche Grenzen hinweg setzt sich der Verein für besonders 
benachteiligte Kinder und Jugendliche ein. Durch schulische und berufliche Bildung bekommen sie 
die Chance, ein eigenständiges Leben zu führen. Partnerin ist die in mehr als 130 Ländern aktive 
Ordensgemeinschaft der Salesianer Don Boscos.  
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Mitarbeiter/in im Bereich  

Spendenbuchhaltung / -betreuung (Teilzeit) 

In der Funktion als Sachbearbeiter/in sind Sie verantwortlich für  

- die Kontierung und Buchung von Spendeneingängen  
- Erfassung von Einzugsermächtigungen  
- Erstellung von individuellen Dankbriefen  
- Annahme von telefonischen und schriftlichen Anfragen 
- telefonische Bedankung von Spendeneingängen  
- Adresserfassung und Bankanfragen  
- Versand von Informationsmaterialien  

Sie passen zu uns wenn Sie 

- eine Ausbildung oder praktische Erfahrung im Bereich Verwaltung und Buchhaltung 
vorweisen können 

- eine sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise in deutscher Sprache besitzen 
- möglichst Kenntnisse in der Anwendung von Spenderverwaltungsprogrammen haben 
- fundierte Kenntnisse in den gängigen MS-Office Programmen mitbringen 
- Grundkenntnisse in Englisch 
- Teamfähigkeit und Einsatzbereitschaft zeigen 
- eine hohe Kommunikationsfähigkeit und –freude mitbringen 
- eine positive Einstellung zur engen Zusammenarbeit mit einem kirchlichen Partner haben 

Freuen Sie sich auf 

- die Mitarbeit in einem freundlichen und dynamischen Team  
- eine den gemeinnützigen Zielen angemessene Vergütung in Anlehnung an den AVR des 

Deutschen Caritasverbandes  
- Weihnachts- und Urlaubsgeld 
- zusätzliche Altersversorgung 
- eine offene und moderne Arbeitsumgebung sowie ein internationales Umfeld in Nähe des 

Bonner UN-Campus 

Die Stelle ist zunächst auf ein Jahr befristet. Die durchschnittliche Wochenarbeitszeit beträgt 20 
Stunden. Die Verteilung der Arbeitszeit richtet sich nach den betrieblichen Erfordernissen.  

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung bis zum 08.05.2017 elektronisch an die Personalleitung  
Bettina Ruoff,  bewerbung@don-bosco-mondo.de. 
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