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Verwaltungshilfskraft/ Rezeption/
Sekretariat

Das EU-Programme ,House of Europe“ sucht ab sofort bis zum
31.03.2023 in Vollzeit (40 Stunden pro Woche) eine/-en
engagierte/-n Verwaltungshilfskraft / Rezeption / Sekretariat

Deadline fur Ihre Bewerbungen ist 7.Februar 2020, 23.59.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:

m Sekretariat der Projektleitung (Schriftverkehr,
Outlookkalender, Terminvereinbarung)

m Hotelreservierung, Fahrkartenbeschaffung fur die
Projektleitung

m Beschaffung von Bluromaterial

Telefon-/ und Empfangsdienst

Vorbereitung der Sitzungen

Postverteilung

Gdastebewirtung

Mitarbeit bei dienstlichen Visaangelegenheiten

m Erledigung relevanter Verwaltungsaufgaben inkl.
Kopierarbeiten fur die Projektleitung

m Mitwirkung bei der Durchfuhrung und Vorbereitung der
Veranstaltungen

lhr Profil:

Abgeschlossenes Studium

Berufserfahrung

Gute IT-Kenntnisse (MS-Office)
Sprachkenntnisse Ukrainisch und Russisch
Deutschkenntnisse mindestens auf B2-Niveau
Englischkenntnisse mindestens auf B2-Niveau

m Organisationsgeschick, Verantwortungsbewusstsein,
Flexibilitat und Belastbarkeit

m Eigeninitiative und Selbststandigkeit
m Teamfadhigkeit

Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Motivationsschreiben, relevanten
Zeugnissen/Referenzen und Kopie des Arbeitsbuches schicken Sie bitte als
einzelne pdf-Datei und in deutscher oder englischer Sprache an die E-Mail
Adresse hr@houseofeurope.org.ua bis spatestens 07.02.2020 (23.59).
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CekpeTap nporpamm

Mporpama House of Europe Wykae HA MOoBHUM pobounin AeHb (40 roauH Ha
TMXAeHb) . CekpeTapsi Nporpamm

TepMiH KOHTPAKTY: A0 31.03.2023 poky.

OepnnavH ang Bawwmx pesiome - 07.02.2020 23.59.
O60B’A3KN ACUCTEHTA BKIIOYATUMYTb:

B ACUCTYBOHHS KEPIBHUKY MPOrpamMu (MCTYBAHHS, BEAEHHSA
KONeHAAPS, OPraHi3aLis 3ycTpiven)

B BPOHIOBOHHS roTenis, 30MOB/IEHHSI KBUTKIB 419 KEPIBHUKA
nporpamm

B 30MOB/IEHHS KOHLTOBAPIB B Odpic

m Bignosigi HO TenedooHHI A3BIHKN

m [igroToBKa 3ycTpiyen

B BignpaBKa T4 MPUAOM MOLTU

B [pUMHATTS rocTen

m /[onomora 3i cny>K60B1MN BiISOBMMU CMPOBAMN

B BVKOHOHHS pesieBAHTHUX OAMIHICTPATUBHUX 30BAOHD, B
TOMY YMCAi KOMiOBA/bHI PO6OTU 415 KEPIBHUKA MPOrpaMm

B YYOCTb B NiAroTOBLL TA NpoBeAeHHi noai House of Europe

OCHOBHI BUMOTU:

m 30KiHYeHO BMLWA OCBITA

m [podoeciHnn 4OCBIA HO CXOXIi nocaai

m Xopouli 3HaHHS IT (MS-Office)

B XOpPOLUi 3AHHS YKPOIHCBbKOI TA POCINCbKOI MOB

B 3HOHHS HIMeLbKOI MOBU — LLLOHANMEHLLE HA PiBHI B2

B 3HOHHS OHINIMCbKOI MOBU — LLOHAMMEHLLE Ha PiBHI B2

m Yy[oBi OpraHi3aLiiHi HOBMYKM, BIANOBIAO/IbHICTb, THYUKICTb
TO CTPECOCTINKICTb

B |HILIOTUBHICTb TO COMOCTINHICTb

B 340THICTb NPALIOBATY B KOMOHAI

MpPOCKMO HOACUIATM BALLI 30SBKU 3 YCIMO AOKYMEHTAMM
HiMeLbKOo 60 AHIMINCbKOIO (PO3ropPHYTUA MOTUBALLIMHUIA
NINCT, pes3toMe, NOCBIAYEHHS NPO OCBITY/pekoMeHaaLi Big,
nonepeaHiX/HNHIWHIX poboToAABLIB TA KOMItO TPY.4OBOI
KHU>XXKW) oaHUM pdf-doaniom e-mennom Ha
hr@houseofeurope.org.ua ao 07.02.2020, 23.59.
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