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STELLENAUSSCHREIBUNG

Biiromitarbeiter/-in in der Arbeitsgemeinschaft Deutscher Minderheiten (AGDM) in
BERLIN

Die FUEN ist mit {iber 100 Mitgliedsorganisationen in 35 europdischen Landern der gréf3te Dachverband
der autochthonen, nationalen Minderheiten und Volksgruppen in Europa. Sie vertritt die Interessen der
europdischen Minderheiten auf regionaler, nationaler und insbesondere auf europdischer Ebene und setzt
sich fiir den Erhalt und die Férderung der Identitdten, Sprachen, Kulturen, Rechte und der Einzigartigkeit
der europidischen Minderheiten ein. Gegriindet wurde die FUEN 1949 in Paris, heute hat sie drei
Standorte: in Flensburg, Berlin und Briissel.

Die Arbeitsgemeinschaft Deutscher Minderheiten (AGDM) ist unter dem Dach der FUEN seit 1991 aktiv. Sie
ist die grofite und aktivste Arbeitsgemeinschaft und versteht sich als Solidargemeinschaft, die es den
deutschen Minderheiten ermdéglicht, sich mit Unterstiitzung des Dachverbandes bestimmten Themen und
Aufgabenbereichen zu widmen, die ihren besonderen Bediirfnissen und Herausforderungen
entsprechen. Dazu ist eine der wichtigsten Aufgaben der AGDM den Dialog mit politischen
Entscheidungstragern in der Bundesrepublik Deutschland auszubauen und zu pflegen.

Zur Unterstiitzung der TaAtigkeiten der Koordinatorin der Arbeitsgemeinschaft Deutscher
Minderheiten (AGDM) suchen wir zum 01.02.2020 eine/n Biiromitarbeiter/-in in Teilzeit
(75 Prozent / 30 Stunden pro Woche) in Berlin.

Ihre Aufgaben:

e Unterstiitzung der AGDM Koordinatorin bei der Koordinierung und Weiterentwicklung der
AGDM unter dem Dach der FUEN.

* Betreuung der Aktivititen des AGDM Sprechers und der AGDM Koordinatorin,
Terminvorbereitung, Reiseplanung und Reisebuchung

* Telefongesprache annehmen und weiterleiten, Sachbearbeitung von Vorgangen im Biiro,
Postbearbeitung, Terminplanung, Datenerfassung

e Logistische Planungen sowie Unterstiitzung bei der Durchfiihrung der Projekte der AGDM,
Protokollierung der Sitzungen, Aufarbeitung der Ergebnisse

e Vorbereitende Offentlichkeitsarbeit

* Biiromanagement der AGDM Koordinierungsstelle in Berlin

Ihr Profil:

e Abgeschlossenes einschldagiges Studium oder vergleichbare Ausbildung

* Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit, Organisationstalent, Zuverlassigkeit

*  Wissen iiber die Minderheiten in Europa sind wiinschenswert

e Erfahrungen in Projektarbeit und Projektmanagement

* Deutschkenntnisse auf dem muttersprachlichen Niveau und verhandlungssichere Kenntnisse
in der englischen Sprache. Kenntnisse weiterer Sprachen z.B.: russisch oder eine der Sprachen
der Liander wo deutsche Minderheiten leben, sind erwiinschenswert

*  Wissen iiber die Minderheiten, besonders {iber die deutschen Minderheiten in Europa

e Fahigkeit zur Vernetzung und Zusammenarbeit im Team

* Kenntnisse einschldgiger Office-Programme.
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Wir bieten:

* Spannende europaweite Projektvorhaben

* Ein europdisches und engagiertes Team

*  Ein attraktives und vielseitiges Arbeitsumfeld
* Verglitung in Anlehnung an TV6D Bund Es

Im Falle gleicher Eignung werden schwerbehinderte Menschen nach Mafigabe des SGB IX bevorzugt
beriicksichtigt.
Die Stelle ist zundchst bis zum 31.12.2020 befristet, mit Option auf Verlangerung.

Wir freuen uns auf Thre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des frithestmdglichen
Eintrittstermins bis spatestens 20.01.2020, vorzugsweise per E-Mail an agdm@fuen.org senden.

Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei der AGDM Koordinatorin Renata Trischler, E-Mail: agdm@fuen.org
Tel: + 30 18681 14682
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