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Die aktion hoffnung - Hilfe für die Mission GmbH dient 

unter anderem steuerbegünstigten kirchlichen Zwecken im 

Sinne der §§ 51 ff. AO. Sie ist berechtigt, für diese Zwecke 

Zuwendungsbestätigungen auszustellen  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 

ab 30 Wochenstunden am Standort Augsburg 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt gesucht 

 

 

Zu Ihren Aufgaben gehören: 

Buchhaltung und Kostenplanung  

 Entwicklung einer Kostenstellenrechnung und laufende Auswertungen daraus 

 Übernahme des Bestellwesens 

 Preisverhandlungen im Aufwandsbereich 

 Ermittlung von Fördermöglichkeiten und Antragstellung 

Personalverwaltung  

 Begleitung der Digitalisierung der Personalabteilung 

 Umsetzung und Begleitung einer Vertretungsregelung 

allgemeine Verwaltung  

 Begleitung von Prozessabläufen 

 Begleitung der Mitarbeitenden in allen Bereichen der Digitalisierung, vor allem bei der Einführung 

eines Dokumenten-Managementsystems 

 Übernahme von Querschnittsaufgaben über alle Bereiche und Standorte 

 

Unsere Erwartungen an Sie: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Verwaltungs-Ausbildung (z.B. erfolgreich 

abgeschlossener BL I) 

 Sehr gute MS Office-Kenntnisse, insbesondere MS Excel 

 Bereitschaft, sich in weitere Anwendungsprogramme (u.a. Microsoft Navision, Microsoft Dynamics 

CRM) einzuarbeiten 

 Praktische Erfahrungen in der Verwaltung und im Prozessmanagement 

 Unternehmerisches Denken 

 Organisationstalent, Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

 Zuverlässigkeit 



 

 

 

Wir bieten Ihnen 

 Faire Bezahlung nach Tarif ABD 

 Betriebliche Altersvorsorge, 30 Tage Urlaub, Job-Bike, Mitarbeiter-Rabatt 

 Unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 Familienfreundliches Arbeiten in einem kollegialen Team 

 

Jetzt bewerben: 

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung bis zum 10. Juni per E-Mail an bewerbung@aktion-hoffnung.de oder 

direkt über unser Bewerbungsportal www.aktion-hoffnung.de/aktuelle-stellenangebote.  

 

Für Rückfragen erreichen Sie uns unter Telefon-Nummer 0821/3166-3621 

 

Die aktion hoffnung, eine Hilfsorganisation des Bistums Augsburg und von missio in München, unterstützt seit mehr 

als 35 Jahren Entwicklungsprojekte weltweit durch überwiegend finanzielle Unterstützung, direkte Hilfsgütertransporte 

und den fairen Handel. Zur Finanzierung ihrer Arbeit sammelt sie modische Secondhand-Kleidung und vermarktet 

diese gemäß den Kriterien des Dachverbandes FairWertung e.V. sozialverträglich, ökologisch und entwicklungspolitisch 

sinnvoll. Somit ist die aktion hoffnung bundesweit die einzige Hilfsorganisation, die sich mit dem Zertifikat des 

Dachverbandes FairWertung e.V. explizit um den Verbraucherschutz kümmert und sich als klimaneutra le Organisation 

dem Umweltschutz widmet. In den letzten Jahren wurde die aktion hoffnung mehrfach in den Bereichen ehrenamtliches 

Engagement und ökologischer Umgang mit Secondhand-Kleidung ausgezeichnet.  

Stand: 13. Mai 2024 
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