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Stellenausschreibung 

 
Projektmitarbeiter/in im Bereich Sprachmittlung  

(SprInt Rostock / Netzwerk für Sprachmittlung in MV) 
 
 
Laufzeit:  6. Mai 2019 bis 31. Dezember 2019  

(Weiterbeschäftigung bei erneuter Projektförderung möglich)  
Umfang:  30 Stunden pro Woche  
Arbeitsort: Waldemarstr. 33, 18057 Rostock 
Vergütung: orientiert an TVÖD, Entgeltgruppe 7 
 
 
Tätigkeiten: 

- Entgegennahme von Aufträgen für den Einsatz von Sprachmittelnden und 
Vermittlung von Einsätzen 

- Korrespondenz mit Sprachmittelnden und Auftraggebern 
- Statistische Erfassung von Einsätzen 
- Bearbeitung von Honorarabrechnungen 
- Erstellung von Abrechnungen an Auftraggeber 
- Erstellung und Pflege von Datenbanken 
- Qualitätskontrolle/ -sicherung: Entgegennahme und Auswertung von 

Kundenfeedback 
- Mitwirkung bei der Vorbereitung von Veranstaltungen (wie Netzwerktreffen, 

Weiterbildungen, Fachaustauschen, Projekttreffen) 
- Mitwirkung bei der Netzwerk- und Öffentlichkeitsarbeit 
- Mitwirkung bei der Erstellung der Projektdokumentation 

 
Anforderungen: 

- abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Hochschulstudium 
- Fähigkeit zur verantwortungsvollen Projektarbeit  
- sicherer Umgang mit Office-Anwendungen 
- Kommunikationsfähigkeit, interkulturelle Kompetenz  
- Organisationstalent, Teamfähigkeit, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit 
- Ergebnisorientierung 

 
Sie erwartet eine vielfältige Tätigkeit in einem engagierten und offenen Team. 
 
Bewerbungen bis 18. April 2019  
an susanne.dueskau@dienhong.de oder van.vu@dienhong.de 
 
Bewerbungsgespräche:  
voraussichtlich am 23. und 24. April 2019, 14.00 – 16.00 Uhr 
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