
 
 

Mitarbeiter/in im Bereich Öffentlichkeitsarbeit 

Schwerpunkt: Koordination der ehrenamtlichen 

Mitarbeiter (Advokaten)
Optimale Betreuung und Koordination des Netzwerkes der 
ehrenamtlichen Mitarbeiter (sogenannte Advokaten) 

Advokaten-Netzwerk 
• Gewinnung von neuen Ehrenamtlichen  
• Motivation und Schulung von bestehenden Ehrenamtlichen 
• Advokaten-Kommunikation von Anmeldung bis Abschied 

(Newsletter, Geburtstagskarten, Weihnachtsgeschenke etc.) 
• Erstellung und Bereitstellung von Schulungsmaterial  

 
Veranstaltungen 

• Ehrenamtliche für den Einsatz bei Veranstaltungen und 
Gottesdiensten anfragen, koordinieren und betreuen 

• Planung und Durchführung von Advokatentagen 
• Mitarbeit im Veranstaltungsbereich (Standbetreuung) 

 
Administration 

• Datenbankpflege des Advokatennetzwerkes 
• Versandwesen von Material  
• Pflege des internen Advokaten-Webbereichs 
• Betreuung Übersetzerportal  

 

 
▪ Sie haben Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen oder im 

Kundenservice.  
 
▪ Sie nehmen Anliegen von ehrenamtlichen Mitarbeitern schnell wahr, erfassen 

Zusammenhänge und antworten kompetent und feinfühlig.   
 
▪ Sie haben einen guten Überblick über die verschiedenen christlichen 

Denominationen und Traditionen, Veranstaltungen und Frömmigkeitsstile. 
 
▪ Sie sind kommunikativ und motivierend, leiten gerne andere Menschen an und 

arbeiten vertrauensvoll mit ihnen zusammen. 
 
▪ Sie bringen ausgeprägte zwischenmenschliche Fähigkeiten und Erfahrungen beim 

Aufbau interner und externer Beziehungen mit. 
 



 
 

▪ Sie können sehr gut auf Deutsch kommunizieren (Wort und Schrift) und bringen 
gute Englischkenntnisse mit.  

 
▪ Sie haben Spaß an Routineaufgaben und bringen sich trotzdem gerne bei der 

Optimierung von Abläufen ein. 
 
▪ Sie sind versiert in freundlicher, zuvorkommender Gesprächsführung. 
 
▪ Sie bringen fundierte EDV-Kenntnisse mit (Office 365). 
 
▪ Sie arbeiten gerne im Team, sind selbständig, lösungsorientiert und strukturiert. 
 
▪ Sie haben einen Führerschein Klasse B  

▪ 
▪ 
▪ 
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