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Verwaltungs-Sachbearbeitung (m/w/d) in Teilzeit

Projekt ,Grenzenlos — Globales Lernen in der beruflichen Bildung*
Der World University Service (WUS), Deutsches Komitee e.V. ist ein internationaler Verein von Studierenden, Lehrenden und
Aktiven im Bildungssektor. WUS engagiert sich fir das Menschenrecht auf Bildung und fiir gerechtere sozio-politische Strukturen.

Das Projekt ,Grenzenlos Globales Lernen in der beruflichen Bildung* (Grenzenlos-Homepage) fordert
Nachhaltigkeitsthemen an berufsbildenden Schulen in Baden-Wiirttemberg, Bayern, Hessen, Rheinland-Pfalz und dem
Saarland. Grenzenlos flhrt folgende Aktivitten durch:
¢ Seminare zur Qualifizierung von auslandischen Studierenden aus Afrika, Asien und Lateinamerika als
,Wissensvermittler/-innen und Multiplikator/-innen® im Schulunterricht;
Lehrkraftefortbildungen zum Thema Globales Lernen und Bildung fiir nachhaltige Entwicklung;
o Lehrkooperationen zwischen beruflichen Schulen und auslandischen Studierenden aus Afrika, Asien und
Lateinamerika;
o Zertifizierungen von beruflichen Schulen als ,Grenzenlos-Schule®, die aktiv am Projekt teilgenommen haben;

IHRE AUFGABEN:

o Selbsténdige organisatorische Vor- und Nachbereitung von Seminaren und Veranstaltungen (Seminarhauser buchen und
Aufenthalt planen; An- und Abmeldungen verwalten; Seminarunterlagen und Teilnehmenden-Listen vorbereiten; Finanzabrechnungen);

o Terminplanung der Lehrkooperationen zwischen Studierenden und Lehrkraften (Access und Doodle-Kalender);
Mitbetreuung des Homepage-Bereiches "Grenzenlos";

o Erledigung der rechnungsbegleitenden Aufgaben im Projekt (Kontrolle der Rechnungen, Erstellen von Belegen und Schriftverkehr
mit Rechnungsstellenden; Finanzabrechnungen von Honoraren);

o Erledigung allgemeiner Verwaltungsaufgaben im Projekt: Datenbank- und Adressverwaltung, Flihren des Ablagesystems,
Versanddienste, Schreibtatigkeiten.

IHRE VORAUSSETZUNGEN:

o Nachweis einer Ausbildung im kaufménnischen Bereich bzw. gute praktische Verwaltungserfahrung;

¢ sichere Anwendung des Office-Paketes (Word, Excel, Access, Outlook) und Erfahrungen mit der Arbeit mit Content
Management Systemen, méglichst Erfahrungen mit Drupal;

o sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse;

o selbstandige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein flir Bliro-Strukturen/Blroordnung

UNSER ANGEBOT:

o Mitarbeit in einem kleinen dynamischen Team und eine direkte Kommunikation mit unterschiedlichen Zielgruppen
e Zuschuss zum Deutschland-Ticket

¢ Angebote zu Qualifikations- und FortbildungsmaRnahmen

o Mitarbeit in einem sinnstiftenden Projekt mit gemeinnlitziger Orientierung

Als spatester Einstellungstermin ist der 17. Marz 2025 vorgesehen. Es handelt sich um eine Teilzeitstelle (20 Std. Woche, 30
Tage Urlaub pro Jahr). Das Gehalt orientiert sich an TV-L E8. Der Arbeitsplatz befindet sich in der Geschaftsstelle in
Wiesbaden. Die Stelle ist bis zum 31.12.2027 befristet, mit Aussicht auf Verlangerung.

Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen (per e-mail — 1 PDF-Datei) richten Sie bitte mdglichst sofort bzw. bis
spatestens zum 19. Januar 2025 an
World University Service, Deutsches Komitee e.V. - Frau Petra Loch, loch@wusgermany.de (Bitte auch fiir Riickfragen nutzen)

Sie erhalten eine kurze Eingangsbestatigung. Alle nicht beriicksichtigten Bewerberlnnen erhalten nach Abschluss des Auswahlverfahrens eine e-
mail-Rickantwort.

World University Service - Deutsches Komitee e.V. - Goebenstralle 35 — 65195 Wiesbaden —

Telefon 0049-(0)611-9451949 — Fax 0049-611-446489 — Internet www.wusgermany.de - loch@wusgermany.de
Bank fur Sozialwirtschaft -BIC: BFSWDE33XXX  IBAN: DE95 3702 0500 0007 2321 00

VR Bonn 2413 1. Vorsitzender Dr. Ghawami



http://www.wusgermany.de/
https://wusgermany.de/de/internationale-studierende/grenzenlos-globales-lernen-der-beruflichen-bildung
mailto:loch@wusgermany.de

