)

Koordinierungszentrum Deutsch-Israelischer Jugendaustausch LVPXMP

mit Sitz in Lutherstadt Wittenberg, Sachsen-Anhalt, sucht
Zum 15. Marz 2019 bzw. zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Verwaltungskraft zur organisatorischen und verwaltungstechnischen Abwicklung von
Projekten zur Errichtung eines Deutsch-Israelischen Jugendwerks

Welche Aufgaben erwarten Sie?

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

— Angebotseinholung und Beauftragung von Dienstleistern

— Organisation und Logistik fur Veranstaltungen

Buchhaltung/Finanzen

— Budgetcontrolling

— Vorbereitende Buchhaltung

— Kassenfuhrung

— Vorbereitung von Dienstreisen und Priifung der Reisekostenabrechnungen

Was erwarten wir von lhnen?

— abgeschlossenes Fachhochschul- oder Bachelorstudium

— Fahigkeit, komplexe Sachverhalte schnell zu erfassen, dabei ziel- und ergebnisorientiert auch
unter besonderem Zeitdruck zu arbeiten

— motivierte und engagierte Mitarbeit mit der Fahigkeit zum selbststandigen und strukturierten
Arbeiten

— sicherer Umgang mit MS Office und Erfahrung mit digitalen Buchhaltungsprogrammen

— Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sichere Englischkenntnisse in Word
und Schrift

— Erfahrungim Zuwendungsrecht und im Umgang mit 6ffentlichen Mitteln sowie
Buchhaltungserfahrung sind von Vorteil

Die Stelle umfasst 100% der vollen Arbeitszeit (39 Stunden/Woche). Die Vergiitung erfolgt in
Anlehnung an den TV6D Entgeltgruppe 9. Die Stelle ist zunachst auf ein Jahr befristet, mit der
Option auf Verlangerung.

Bitte senden Sie lhre aussagekriftige Bewerbung bis spatestens 28. Februar 2019 ausschlieRlich
per E-Mail (alle Unterlagen in einer Datei im pdf-Format bis max. 5 MB) an:

ConAct - Koordinierungszentrum Deutsch-Israelischer Jugendaustausch
Altes Rathaus — Markt 26 | 06886 Lutherstadt Wittenberg | info@ConAct-org.de

Weitere Informationen zur Arbeit von ConAct:
www.ConAct-org.de | www.exchange-visions.org
www.living-diversity.org | www.dont-forget-dance.org

ConAct - Koordinierungszentrum Deutsch-Israelischer Jugendaustausch ist eine Einrichtung des
Bundesministeriums fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend zur Information, Beratung,
Forderung und Weiterentwicklung des deutsch-israelischen Jugendaustausches und arbeitet


mailto:info@ConAct-org.de
http://www.conact-org.de/
http://www.exchange-visions.org/
http://www.living-diversity.org/
http://www.dont-forget-dance.org/

bundesweit. Es wird unterstiitzt durch die Linder Sachsen-Anhalt und Mecklenburg Vorpommern
und arbeitet in Tragerschaft der Evangelischen Akademie Sachsen-Anhalt.

Bitte beachten Sie unsere Hinweise zum Datenschutz im Bewerbungsablauf:

Mit der Ubersendung Ihrer Bewerbungsunterlagen geben Sie uns die Einwilligung, Ihre von Ihnen
libersendeten personenbezogenen Daten zum Zwecke der Durchftihrung des Bewerbungsverfahrens
zu verarbeiten (vgl. Art. 6 DSGVO; siehe auch § 32 BDSG).

Sechs Monate nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden lhre elektronisch tibermittelten
Daten geldscht, es sei denn, sie werden zum Zwecke der Anstellung weiter benctigt.

Alle weiteren Informationen zum Datenschutz bei ConAct finden Sie in unserer Datenschutzerkldrung
(https://www.conact-org.de/impressum-datenschutz/).



