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Stellenangebot 
 

Assistenz (m/w/d) des Generalsekretärs 
Umfang: Vollzeit (40h/Woche), befristet auf 3 Jahre, 6 Monate Probezeit 
30 Tage Jahresurlaub 

Dienstort: Leipzig 

Vergütung: Vergütungstabelle des DGJW, Gruppe 4  

Über uns 

Wir sind eine internationale Organisation, die seit 2021 Jugendbegegnungen und 
Fachkräfteprogramme zwischen Griechenland und Deutschland fördert.  

Zur Verstärkung unseres Teams im Büro Leipzig suchen wir eine engagierte Assistenz, 
die mit Organisationstalent, Eigeninitiative und Begeisterung unsere Arbeit unterstützt. 

 

Ihre Aufgaben 

• Unterstützung des Generalsekretärs im operativen Tagesgeschäft 
• Termin- und Reiseorganisation sowie Kalenderpflege 
• Telefonische und schriftliche Korrespondenz in deutscher und griechischer 

Sprache 
• Planung, Vorbereitung und Durchführung von Veranstaltungen und 

Besprechungen 
• Erstellung und Übersetzung von Texten, Protokollen und Präsentationen 

(Deutsch–Griechisch und umgekehrt) 
• Kommunikation mit Partner:innen und Stakeholdern im In- und Ausland 
• Allgemeine Büroorganisation und Unterstützung bei administrativen Prozessen 
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Ihr Profil 

 

�� Gute Deutsch- und Griechischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Sprachen von 
Vorteil 

�� Freude am Planen, Organisieren und Umsetzen von Veranstaltungen, Erfahrung in 
diesem Bereich von Vorteil 

�� Souveräner Umgang mit dem Telefon und Freude an Kommunikation 

�� Hohe Organisationsfähigkeit, strukturiertes Arbeiten und ein kühler Kopf 

�� Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) 

�� Teamgeist, Flexibilität und ein freundliches, professionelles Auftreten 

 

Wir bieten 

��� Eine sinnstiftende Tätigkeit in einer internationalen Organisation 

��� Ein motiviertes und herzliches Team 

��� Raum für Eigeninitiative und eigene Ideen 

��� Die Möglichkeit, die deutsch-griechischen Beziehungen aktiv mitzugestalten 

 

Bewerbung 

Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
relevante Zeugnisse) bis zum 8.8.2025 unter Angabe Ihres frühestmöglichen 
Eintrittstermins per E-Mail an: 

������� bewerben@egin-dgjw.org 

Ihr Ansprechpartner ist Generalsekretär Gerasimos Bekas.  
Die Bewerbungsgespräche (digital) finden auf Deutsch und Griechisch statt.  

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und darauf, Sie kennenzulernen! 
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