D

Dién Hong = >
Gemeinsam unter einem Dach e.V. 'nlen Hﬂﬂg’

Waldemarstr. 33 | 18057 Rostock Gemeinsam unter einem Dach e.V.

Stellenausschreibung

Projektmitarbeiter/in im Bereich Sprachmittlung
(Sprint Rostock und Umgebung/ Netzwerk fur Sprachmittlung in MV)

Laufzeit: 1. Mérz 2019 bis 31. Dezember 2019
(Weiterbeschéaftigung bei erneuter Projektforderung méglich)
Umfang: 30 Stunden pro Woche

Arbeitsort: Waldemarstr. 33, 18057 Rostock
Vergitung:  orientiert an TVOD, Entgeltgruppe 7

Téatigkeiten:

- Entgegennahme von Auftragen fur den Einsatz von Sprachmittelnden und
Vermittlung von Einsatzen

- Korrespondenz mit Sprachmittelnden und Auftraggebern

- Statistische Erfassung von Einsatzen

- Bearbeitung von Honorarabrechnungen

- Erstellung von Abrechnungen an Auftraggeber

- Erstellung und Pflege von Datenbanken

- Qualitatskontrolle/ -sicherung: Entgegennahme und Auswertung von
Kundenfeedback

- Mitwirkung bei der Umsetzung einer Kompetenzfeststellung sowie eines
Weiterbildungsplanes

- Mitwirkung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen (wie Netzwerktreffen,
Weiterbildungen, Fachaustauschen, Projekttreffen)

- Mitwirkung bei der Netzwerk- und Offentlichkeitsarbeit

- Mitwirkung bei der Erstellung der Projektdokumentation

Anforderungen:

- abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder Hochschulstudium

- Fahigkeit zur verantwortungsvollen Projektarbeit

- sicherer Umgang mit Office-Anwendungen

- Kommunikationsfahigkeit, interkulturelle Kompetenz

- Organisationstalent, Teamfahigkeit, Belastbarkeit, Zuverlassigkeit

- Ergebnisorientierung

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

Bewerbungen bis 11. Februar 2018 an
susanne.dueskau@dienhong.de oder van.vu@dienhong.de

Bewerbungsgesprache:
12. Februar 2019, 14.00 - 16.00 Uhr; 18. Februar, 13.00 - 16.00 Uhr

Waldemarstr. 33 | 18057 Rostock Telefon: 0381 769 83 05 Vereinsregister: 916 Rostock
Besucher: Kropeliner-Tor-Vorstadt Fax: 0381 768 99 71 Bank: Ostseesparkasse Rostock
Interkulturelles Zentrum Internet:  www.dienhong.de IBAN: DE92130500000205008585

im Waldemarhof | 1. Etage e-Mail: inffo@dienhong.de BIC: NOLADE21ROS



