Administrative Helfer:innen fiir den Verein Kinder in Kenia gesucht (ID: 1393)

Aufgabe und Ziel

Du unterstutzt unser Hilfsprojekt und erhaltst so tiefe Einblicke in die Kultur von Kenia.

Wir suchen hier in Basel hauptsachlich Unterstitzung bei Buroarbeiten wie:

» Bedienung des Telefons und Empfang

« Bearbeitung eingehender Post / Versand
« Allgemeine Sekretariatsarbeiten

* Mitarbeit im Fundraising

» Kassenflhrung und Mitarbeit in der Buchhaltung inklusive Jahresabschluss

» Exakte und zuverlassige Arbeitsweise

Interessiert? Wir freuen uns auf Dich und Dein Engagement!

Zeitlicher Rahmen
+ Jeweils am Dienstag Vormittag
s ca. 3 Std. pro Woche (regelmassige Einsatze erwiinscht)

Fahigkeiten und Anforderungen

» Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen oder ahnlichem Bereich
* Du kannst sehr gut Deutsch

 Englisch beherrschst du in Wort und Schrift

* Gute MS-0Office Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Qutlook)

» Vorkenntnisse im Fundraising (wiinschenswert)

« Detailgetreue und selbstandige Arbeitsweise

* Kommunikative, teamorientierte und kontaktfreudige Personlichkeit

* Freundliche Umgangsformen

» Mindestalter: 18 Jahre

Leistungen fiir Freiwillige

» Dossier Freiwillig engagiert
« Spesenentschadigung
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« Sorgfaltige Einarbeitung und regelmassiger Austausch
« Einladungen zu Mitarbeiter- und Weihnachtsessen
« Moglichkeit im Buro die Kisuahelische Sprache zu erlernen

Beschreibung der Einsatzorganisation
Die Buroraumlichkeiten des Vereins sind noch in der Privatwohnung der Vereinsprasidentin angesiedelt, aktuell
findet jedoch ein Umzug des Arbeitsplatzes nach 4202 Duggingen statt.

"Kinder in Kenia" wurde 1995 von Frau Grene Schait-Maleko in Basel gegrindet und im Handelsregister
eingetragen. Sinn und Zweck des Vereins ist die Verbesserung der Ernahrungssituation und der
Gesundheitsvorsorge in Kikambala in Kenia. Ebenfalls werden Ausbildungsplatze in der projekteigenen Nahschule
angeboten. Zurzeit hat der Verein 25 Mitglieder. Alle Vereinsmitglieder arbeiten ehrenamtlich. Prasidentin des
Vereins ist Frau Grene Schait-Maleko, (Mama Massai).

Sie interessieren sich fiir diesen Einsatz?

Melden Sie sich bei der Einsatzorganisation:
Verein Kinder in Kenia

Frau Grene Schait-Maleko

Prasidentin

Bleichestrasse 7

4058 Basel

Telefon: 061 692 58 76

Telefon: 077 997 03 07

E-Mail: info@kinderinkenia.org
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