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Forum RGOW – Religion und Gesellschaft in Ost und West vermittelt Wissen über das östliche Europa 
und setzt sich für benachteiligte Gruppen und Personen in der Region ein. Wir suchen per sofort oder 
nach Vereinbarung eine motivierte Person mit Interesse an Osteuropa zur 
 

Unterstützung der Geschäftsstelle  
im Bereich Spenderservice und Administration  

im Pensum von 20-25% 
 
 
Ihre Aufgaben: 

 Administration der Abo- und Mitgliederversände, der Spendenbriefe 

 Erfassung und Verdankung der eingehenden Spenden  

 Mithilfe beim Versand von Gesuchen und Bestellungen.  
 
Der Arbeitsort ist zentral in der Nähe des Bahnhofs Enge gelegen. Das Team aus 5 Mitarbeitenden ist 
altersdurchmischt und freut sich, Sie als neues Teammitglied in die Arbeitsabläufe zu integrieren und 
Ihnen Einblick in die Arbeitsbereiche des Instituts zu geben. 
 
Können Sie sich eine verlässliche, jedoch zeitlich flexible Mitarbeit im Umfang von ca. einem Arbeitstag 
pro Woche als Nebenerwerb ergänzend zu Ihren anderen Verpflichtungen vorstellen? Bringen Sie neben 
der Bereitschaft zur Mitarbeit im administrativen Bereich (inkl. Pflege und ggf. Weiterentwicklung der 
Spendendatenbank) weitere Kompetenzen mit, die Sie gern einsetzen möchten (z.B. 
Buchhaltungskenntnisse, Sprach- und Landeskenntnisse)? Dann freuen wir uns über Ihre 
Kontaktaufnahme. 
 
Nähere Informationen zur Arbeit von Forum RGOW finden Sie auf der Webseite www.rgow.eu. Bei 
Interesse bitten wir um Kontaktaufnahme per E-Mail an s.kube@rgow.eu unter Angabe einer 
Telefonnummer, damit wir Sie für ein erstes Gespräch kontaktieren können, und einer kurzen formlosen 
Information, weshalb Sie sich für die ausgeschriebene Stelle bewerben. 
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