
 

Durchwahl Unser Zeichen                                    Datum

Anschrift Reinhold-Becker-Straße 5 x D-01277 Dresden x Tel.: +49 351 433140 x Fax: +49 351 43314133 y Vorstandssekretariat: Denzlinger Straße 24 a x D-79279 Vörstetten
Tel.: +49 7666 8820042 y Na Poříčí 12 x CZ-110 00 Praha 1 x Tel.: +420 2 22233530 Internet www.bruecke-most-stiftung.de E-Mail info@bruecke-most-stiftung.de
Stiftungsverzeichnis Dresden AZ: 21-0563 Vorstandsvorsitzender Prof. Dr. H. Köser Geschäftsführer P. Baumann x Vom Finanzamt Dresden-Süd als gemeinnützig
anerkannt Bank Ostsächsische Sparkasse Dresden x BIC: OSDDDE81XXX  x IBAN:DE81850503003200034660 USt-Id.Nr. DE193473429 
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Stellenausschreibung 
 
 
Die Brücke/Most-Stiftung ist eine unabhängige, gemeinnützige Stiftung mit Sitz in Dresden 
und einer Außenstelle in Prag. Mit ihren kulturellen und historisch-politischen Projekten setzt 
sie sich seit 1997 für die Beziehungen zwischen Deutschland, der Tschechischen Republik 
und weiteren ostmitteleuropäischen Staaten ein. Die Stiftung betreibt in Dresden-Blasewitz 
ein eigenes Tagungszentrum. 
 
Wir suchen für 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 Gäste und Kunden und unterstützen das Tagungs- 
und Beherbergungsteam in unserer Bildungs- und Begegnungsstätte.  
 
Zu Ihren vielfältigen Aufgaben gehören insbesondere: 

• freundliche und professionelle Entgegennahme und Vermittlung von 
Telefongesprächen sowie Rückrufnachrichten 

• Erstellung von Einsatzplänen, Teilnehmendenlisten, Rechnungslegung und Pflege von 
Daten in einem Datenbanksystem 

• Erledigung von Korrespondenz und des ein- und ausgehenden Postverkehrs  
• Homepagepflege 
• Anleitung von Hauspersonal 
• einzelne Übersetzungen von Texten 
• Unterstützung der Tagungsteams bei der administrativen Durchführung von 

Veranstaltungen 
 
 
Anforderungsprofil: 

• Entsprechend dem umfangreichen Aufgabenfeld erwarten wir einen Berufsabschluss, 
der Sie für die Sekretariatsaufgaben qualifiziert, mit gutem Abschluss, Berufserfahrung 
wünschenswert. 

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

• grundsätzliche Bereitschaft zur Arbeit an Wochenenden und an Abenden 
• Freude am Umgang mit (jungen) Menschen 
• gute MS-Office Kenntnisse 
• Souveränität auch in stressigen Situationen 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung (als 
pdf-Datei, max. 8 MB) bis 28.07.2014 an:  
Brücke/Most-Stiftung, 
Tobias Kley, Studienhausleitung & Bildungsmanagement: t.kley@bmst.eu  

  


