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ROKPA ist ein internationales Hilfswerk, welches seit 1980 hauptsächlich im Himalaya-
Gebiet, in Südafrika und in Simbabwe, insbesondere Kindern und Jugendlichen aus 
ärmsten Verhältnissen den Zugang zu Bildung ermöglicht sowie Bedürftige und Kranke 
unterstützt. ROKPA arbeitet mit einem kleinen festangestellten Team und einer grossen 
Anzahl von Freiwilligen. Dies ermöglicht eine schlanke Administration und entsprechend 
tiefere Kosten, sodass ein Maximum der erhaltenen Spenden dort eingesetzt werden 
kann, wo sie am dringendsten gebraucht werden. 

Wir suchen Freiwillige, die sich längerfristig für ROKPA engagieren wollen.  
Ab September/Oktober 2019 haben wir folgende Vakanz: 

Spendenverdankung Freiwillig  
(6 bis 8 Stunden/Woche) 
 
Diese Arbeit ist vielfältig, spannend und anspruchsvoll. Sie helfen mit, alle 
eingegangenen Spenden in unserer Datenbank zu erfassen, zuzuordnen und zu 
verdanken (via Postweg oder elektronisch). Die Erfassung der Daten erfordert eine 
exakte Arbeitsweise. Wir wären froh, wenn Sie uns bei Bedarf bei anderen 
administrativen Arbeiten helfen könnten, z.B. Adressänderungen und 
Retourenverarbeitung. Das Verdankungsteam besteht aus drei Personen.  
 
 
Ihr Profil: 

 Kaufmännische Ausbildung bzw. gleichwertiger Abschluss oder Erfahrung mit 
Sekretariats- bzw. Büroarbeiten 

 Gute PC-Anwenderkenntnisse, insbesondere Microsoft Office (Word, Excel, Outlook) 
 Erfahrung mit Datenbanken oder Bereitschaft, sich in diese einzuarbeiten 
 Stilsicheres Deutsch, mündlich und schriftlich (Muttersprache Deutsch von Vorteil) 
 Englischkenntnisse 
 Exaktes Arbeiten nach Vorgaben 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: 

ROKPA INTERNATIONAL 

Daniela Fadel, Leitung Administration 

daniela.fadel@rokpa.org  

Tel. 044 262 68 88 
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