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Beginn:
Ende:

Umfang:

Stellenausschreibung

Projektmitarbeiter/in
im Projekt ,,Sprachmittlung Vorpommern**

vorbehaltlich der Férderung durch das Land Mecklenburg-Vorpommern
und die Landkreise Vorpommern-Rigen und Vorpommern-Greifswald

schnellstmoglich, spatestens 15. September 2018

zunachst bis 31. Dezember 2018

(nach Weiterbewilligung Verlangerung um jeweils 1 Jahr moglich)
35 Stunden pro Woche (im Folgejahr 25 Stunden pro Woche)

Arbeitsort: Waldemarstr. 33, 18057 Rostock
Vergitung:  angelehnt an TV-L, Entgeltgruppe 6

Tatigkeiten:

Entgegennahme von Auftrégen fir den Einsatz von Sprachmittelnden und
Vermittlung von Einsatzen

Korrespondenz mit Sprachmittelnden und Auftraggebern
Statistische Erfassung von Einsdtzen

Bearbeitung von Honorarabrechnungen

Erstellung von Abrechnungen an Auftraggeber

Erstellung und Pflege von Datenbanken

Qualitatskontrolle/ -sicherung: Entgegennahme und Auswertung von
Kundenfeedback

Mitwirkung bei der Entwicklung eines Weiterbildungsplanes
Mitwirkung bei der Netzwerk- und Offentlichkeitsarbeit

Mitwirkung bei der Erstellung der Projektdokumentation

Anforderungen:

abgeschlossenes Hochschulstudium oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Fahigkeit zur selbstandigen und verantwortungsvollen Projektarbeit

sicherer Umgang mit Office-Anwendungen

Kommunikationsfahigkeit

Organisationstalent, Teamfahigkeit, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit
Ergebnisorientierung

Sie erwartet eine vielfaltige Tatigkeit in einem engagierten und offenen Team.

Bewerbungen bis 7. September 2018 an

susanne.

dueskau@dienhong.de oder van.vu@dienhong.de
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