Stellenausschreibung
Bruicke |Most-Stiftung
Nadace Briicke|Most

Die Bricke/Most-Stiftung ist eine unabhangige, gemeinnutzige Stiftung mit Sitz in Dresden
und einer Aul3enstelle in Prag. Mit ihren kulturellen und historisch-politischen Projekten setzt
sie sich seit 1997 fur die Beziehungen zwischen Deutschland, der Tschechischen Republik
und weiteren ostmitteleuropaischen Staaten ein. Die Stiftung betreibt in Dresden-Blasewitz
ein eigenes Tagungszentrum.

Wir suchen flr unser Tagungshaus in Dresden vorerst auf zwei Jahre befristet zum
10.09.2014 eine neue Besetzung der 100%-Stelle

Tagungssekretariat / Assistenz Hausmanagement (m / w)

Sie sind die erste Anlaufstation unserer Gaste und Kunden und unterstiitzen das Tagungs-
und Beherbergungsteam in unserer Bildungs- und Begegnungsstatte.

Zu lhren vielfaltigen Aufgaben gehoren insbesondere:

* freundliche und professionelle Entgegennahme und Vermittlung von
Telefongesprachen sowie Ruckrufnachrichten

* Erstellung von Einsatzplanen, Teilnehmendenlisten, Rechnungslegung und Pflege von
Daten in einem Datenbanksystem

* Erledigung von Korrespondenz und des ein- und ausgehenden Postverkehrs

* Homepagepflege

* Anleitung von Hauspersonal

 einzelne Ubersetzungen von Texten

* Unterstlitzung der Tagungsteams bei der administrativen Durchfihrung von
Veranstaltungen

Anforderungsprofil:

* Entsprechend dem umfangreichen Aufgabenfeld erwarten wir einen Berufsabschluss,
der Sie fur die Sekretariatsaufgaben qualifiziert, mit gutem Abschluss, Berufserfahrung
wunschenswert.

* gute Fremdsprachenkenntnisse in Tschechisch und/oder Polnisch; Englisch sehr von
Vorteil

* grundsatzliche Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden und an Abenden

* Freude am Umgang mit (jungen) Menschen

* gute MS-Office Kenntnisse

* Souveranitat auch in stressigen Situationen

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung (als
pdf-Datei, max. 8 MB) bis 28.07.2014 an:

Bricke/Most-Stiftung,

Tobias Kley, Studienhausleitung & Bildungsmanagement: t.kley@bmst.eu
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