
	

Das Kindermissionswerk ,Die Sternsinger’ e.V. ist das Kinderhilfswerk der katholischen Kirche in Deutschland. 
Die größte Aktion des Kindermissionswerks ist die Sternsingeraktion. Weltweit unterstützt das 
Kindermissionswerk Kinderprojekte in rund 100 Ländern. 

 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt besetzen wir am Standort Aachen die Funktion  

Referent für den Bereich Ausland (w/m/d) 

mit einem Beschäftigungsumfang von 100 % 
 
Ihr Aufgabenfeld – herausfordernd und zukunftsorientiert 
Organisatorische Unterstützung der Bereichsleitung durch Terminkoordination, Bürokommunikation, 
Dokumentenmanagement sowie die Übernahme der Steuerung des bereichsinternen und -übergreifenden 
Informationsaustauschs 
Inhaltliche Unterstützung der Bereichsleitung (Erstellung von Präsentationen, Entscheidungsvorlagen, 
Dienstanweisungen, Leitlinien) und Begleitung bereichsinterner Prozesse, v.a. der Organisationsentwicklung 
Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen (Vergabekommission), Bereichskonferenzen, Klausurtagungen 
(Organisation, Unterstützung der konzeptionellen und inhaltlichen Vorbereitung, Erstellung von 
Sitzungsunterlagen und Protokollführung) 
Bearbeitung von kontinentalübergreifenden Projektanträgen (Erstellung entscheidungsfähiger Vorlagen über 
Förderinhalte und Finanzierung) sowie Begleitung und Monitoring nach der Bewilligung 
Kontinentalübergreifende Unterstützung unserer Länderreferent(inn)en bei Zusatzaufgaben, die im Rahmen 
von internen Organisationsprozessen anfallen  
Koordinierung des Einsatzes der bereichsinternen Aushilfen 
 

Ihre Qualifikationen – fundiert und adäquat 
abgeschlossenes Studium oder adäquate Qualifikation / Berufsausbildung  
berufliche Erfahrung und umfassende Kenntnisse in der Entwicklungszusammenarbeit und 
Organisationsentwicklung 
gründliche und umfassende Kenntnisse der Büroorganisation sowie kaufmännischer Zusammenhänge 
verhandlungssichere Kenntnisse der englischen Sprache und mindestens einer weiteren Fremdsprache 
sehr gute Organisations- und Koordinationsfähigkeit  
Kenntnis kirchlicher Strukturen 
 
Unser Angebot – interessant und abwechslungsreich 
Wir bieten Ihnen eine Stelle gemäß der Grundordnung des kirchlichen Dienstes, der Kirchlichen Arbeits- und 
Vergütungsordnung (KAVO-NW) sowie der Leitlinie für den Kinderschutz im Kindermissionswerk ,Die Sternsinger‘ 
e.V. Die Stelle wird vergütet nach Entgeltgruppe 9b und erfordert die Vorlage eines erweiterten 
Führungszeugnisses. Sie erwarten ein interessantes Arbeitsumfeld in einem kreativen und motivierten Team, 
freundliche und aufgeschlossene Kolleg(inn)en sowie ein gutes Betriebsklima, eine zusätzliche Alterssicherung in 
der Kirchlichen Zusatzversorgungskasse KZVK, ein günstiges Jobticket, gleitende Arbeitszeit, 
Fortbildungsangebote u.v.m. Über Bewerbungen von Menschen mit Beeinträchtigungen und Behinderungen 
freuen wir uns.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns bitte Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen mit 
Angabe des möglichen Beschäftigungsbeginns vorzugsweise in einer pdf-Datei an bewerbung@sternsinger.de.                                                                                           
 

Unsere Adresse: 
Kindermissionswerk ,Die Sternsinger’ e.V. – Frau Dörte Gueth – Personalreferentin – 

Stephanstr. 35 - 52064 Aachen 
 


