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Misereor, das Werk für Entwicklungszusammenarbeit, setzt sich unabhängig von Hautfarbe, Herkunft, 
Geschlecht und Religion für die Menschen ein, denen das Recht auf ein Leben in Würde, Freiheit und mit 
ausreichender und gesunder Versorgung verwehrt bleibt. Hand in Hand arbeiten wir mit unseren 
Projektpartnern in Afrika, Asien und Lateinamerika und unterstützen die Menschen, ihr Leben aus eigener Kraft 
nachhaltig positiv zu verändern. Angesichts globaler, sozial ökologischer Zukunftsfragen machen wir in 
Deutschland und Europa auf die Ursachen von Ungerechtigkeit, Armut und Klimawandel aufmerksam und 
setzen uns für politische Veränderungen ein.  

Für unsere Abteilung Asien und Ozeanien suchen wir zum 1. Juli 2024 eine*n 

Teamassistent*in (m/w/d) 
in Vollzeit (39 Stunden/ Woche), zunächst befristet bis 31.08.2025.  

Ihre Aufgaben: 
• Unterstützung eines regionalen Arbeitsteams bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben, 

Pflege der Projektdatenbanken, Ablagemanagement 
• Terminmanagement, Unterstützung bei der Reisevor- und -nachbereitung 
• Vorbereitung und Protokollierung von Besprechungen 
• Kommunikation mit unseren Partnerorganisationen  
• Korrespondenz und Textbearbeitung in Deutsch und Englisch 

Ihr Profil: 
• abgeschlossene kaufmännische / fremdsprachliche Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• erste Berufserfahrungen in einem vergleichbaren Aufgabenbereich 
• sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• souveräne Beherrschung des MS-Office-Paketes 
• zielorientiertes und selbstständiges Arbeiten sowie eine sehr gute Organisationsfähigkeit 

Was wir Ihnen bieten:  
• Vielseitiges Aufgabenspektrum in einem internationalen Arbeitsumfeld und kollegialer Arbeitsatmosphäre 
• Vergütung nach der kirchlichen Arbeits- und Vergütungsordnung (KAVO), Jahressonderzahlung, betriebliche 

Altersvorsorge 
• Flexible Arbeitszeitgestaltung und Home-Office Optionen nach Absprache 
• Gute Verkehrsanbindung, Zuschuss zum Deutschlandticket, Jobrad-Leasing 
• Umfassendes betriebliches Gesundheitsmanagement 
• Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten 

Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit Schwerbehinderung nach 
Maßgabe des § 2 des Sozialgesetzbuches IX bevorzugt berücksichtigt.  

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung über unser Bewerber-Portal. 

http://www.misereor.de/stellen

