Deutsche
Welle

Die Deutsche Welle (DW) ist der Auslandssender Deutschlands. Sie verbreitet
weltweit journalistische Angebote — multimedial und in 30 Sprachen. Dariiber
hinaus bildet die DW Akademie Medienfachkrifte in Entwicklungs- und Trans-
formationslindern fort. Standorte sind Bonn und Berlin.

Wir suchen fiir den Bereich Finanzadministration der DW Akademie am Standort
Bonn zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, befristet fiir zwei Jahre,

zwei Sekretarinnen oder Sekretare.

Thre Aufgaben

- administrative Abwicklung von internationalen Beratungs- und Qualifizierungs-
projekten deutscher und internationaler Drittmittelgeber

- Bearbeitung von internationalen Forderprojekten

- Unterstlitzung der Projektmanager/innen in administrativen und koordinie-
renden Aufgaben

- Absprachen mit Bundesverwaltungsamt, Ministerien und sonstigen Drittmittel-
gebern, zum Beispiel Stiftungen

- Vertragserstellung, Rechnungspriifung und Kostenkontrolle bei Einzelprojekten

- Erstellung von Verwendungsnachweisen und Durchfiihrung von Mittelabrufen

- Aufbereitung von Tabellen und Statistiken

- Ausbau und Pflege von Datenbanken

Die Aufzahlung der Aufgaben ist beispielhaft, sie schlief3t weitere nicht aus.

Thr Profil

- abgeschlossene Ausbildung und adaquate betriebswirtschaftliche Zusatz-
qualifikation

- mehrjahrige Berufserfahrung im administrativen Feld

- Erfahrung im Projektmanagement

- perfekte Beherrschung der géangigen Biirokommunikationssoftware (Word,
Excel, PowerPoint, MS-Projekt) sowie SAP

- Organisationsfahigkeit, Zuverlassigkeit sowie die Fahigkeit, auch unter Zeit-
druck die richtigen Prioritdten zu setzen und selbststdndig zu arbeiten

- Verschwiegenheit im Umgang mit sensiblen Daten

- perfekte Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Bewerbungen von Frauen sind ausdricklich erwiinscht. Die Stelle kann bei ent-
sprechendem Interesse auch mit Teilzeitbeschaftigten besetzt werden. Bei gleicher
Eignung werden Menschen mit Schwerbehinderung besonders berticksichtigt.

Kontakt

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf die Zusendung
Threr Bewerbungsunterlagen (bei E-Mail: ein PDF, maximal zehn MB) bis
10. April 2015 an

Deutsche Welle
Personalabteilung
Frau Vensky-Krauter
53110 Bonn
bewerbung@dw.de

www.dw.de




