(:;HELLGEHIGCHE HELLENISCHE GEMEINDE ZU BERLIN e. V.
I EMENDE GRIECHISCHES KULTURZENTRUM

20 Berun
= Mittelstr. 33, 12167 Berlin, Tel.: 792 95 87

E-mail: info@gr-gemeinde.de, www.Gr-Gemeinde.de

Stellenausschreibung
Die Hellenische Gemeinde zu Berlin e.V. sucht ab 27.02.2017 eine:
Verwaltungskraft/ Projektkoordinatorin
23 Stunde die Woche fiir 900€ monatlich brutto

Aufgabenbereich:

e allgemeine Korrespondenz mit Mitgliedern, Behdrden, etc.

¢ administrative und organisatorische Tatigkeiten (z.B. Veranstaltungen)
e allgemeine Datenpflege

e Mitwirken beim Flyer, Offentlichkeitsarbeit etc.

¢ Teilnahme an Teamsitzungen des Griechischen Kulturzentrums

e Beratung im Einzelnen und Telefonberatung

Fachliche Qualifikation:

¢ Abgeschlossenes Hochschulstudium oder vergleichbare Qualifikation

e Erfahrung im sozialen Bereich

o Gute Kommunikationsfahigkeit

e Kenntnisse mit den gangigen MS Office Programmen

e Bereitschaft zu einer den Mitgliedern angepassten flexiblen Arbeitszeit; teilweise auch
am Wochenende und in den Abendstunden.

o Flexibilitat, Organisationstalent

e Sehr gute Deutsch- und Griechisch- Kenntnisse und Gute Englisch- Kenntnisse

Bitten senden Sie Ihre Bewerbungen nur per Post bis spatestens 20.02.2017 an:

Hellenische Gemeinde zu Berlin e.V.
Mittelstr. 33,
12167 Berlin

Vorgesehene Beschéftigungsdauer: befristet his 31.12.2017
Die Vorstellungsgesprache werden nach der Wahl der Hellenischen Gemeinde zu Berlin
am 19.02. von dem neuen Vorstand festgesetzt.
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Mpoknpuén Béong epyaciag
H EAAnvikR KoivoTtnta BepoAivou avalntei amé 27.02.2017:
AI0IKNTIKO TTPOOWTTIKG/ZUVTOVIOTH TOU TpéXOVTOS Projekt
MNa 23 wpeg v foouada avti 900€ unviaiwg HIKTA
ApuodIdTnTES

= [evikr) aMnAoypagia kal ETTIKOIVWVIA e Ta PEAN TOU ZUAAGYOU, TIC dNUOCIES
UTTNPETIEG KTA.

= AI0IKNTIKES KAl OpYaVWTIKES OpACTNPIOTNTEG (TTX. BI0PYAVWOT EKONAWOEWY)

= ZUMPOUAEUTIKA aTOWY (CUVAVTATEIS KOI TNAEQWVIKI| ECUTTNPEETNON)

= [evikf dlaxeipian TANPoYopIwY

= 2uv-Onuioupyia uAAadiwWV Kal TTANPOPOPIAKOU UAIKOU

= ZUPPETOXA OTIC GUVAVTACEIS TWV Opddwy Tou EAAnVIKOU MoAiTioTikou Kévrpou

Mpoadvra:

= [ltuyio ravemaTtnuiou | KATOI0 ATTOBEIKTIKO avaAoyng KaTAPTIONG

= Epmeipia atov KoIvwviko Xwpo

«  Kakég eTTIKOIVWVIOKEG DEEIOTNTEC

= Kahfj yvwaon utroAoyiaTwy Kai Tou Tpoypauuarog MS Office

= Auvardtnra epyaaiag yia 1a péAn o€ EVEANIKTEC WPEC EPYOTIAG, EVIOTE Kal T
oapparokupiaka Kai TI¢ BPadIvES WPES

= EueMigia kar opyavwTikd TaAéEvTo

= [loAU kaAr) yvwon Mepuavikwy kar EAANvIKwy kai koA yvwon AyyAiKwy

2TEIATE Pag TIC AITAOEIC 0AG JOVO HE TO TaXUOPOWEIO TO apyoTepo EXP! TIC 20.02.2017:

Hellenische Gemeinde zu Berlin e.V.
Mittelstr. 33,
12167 Berlin

[MpoBAettdpevn didpkeia NG auppacns epyaaiag eivar péxpr Ti¢ 31.12.2017. H ouupaon

gival aopioTou xpovou.

H nuepounvia Twv ouvevteugewy Ba oploTei amd 1o véo A2 Tng EKB Tmou Ba mpokUyel
ato TI¢ ekhoyéc TS 19n¢ PeBpouapiou.
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