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Stellenangebot
Sachbearbeitung (m/w/d)
im Forderreferat Leipzig

Das Deutsch-Griechische Jugendwerk (DGJW) ist eine internationale Organisation mit
Sitz in Leipzig und Thessaloniki, welche seit 2021 den Jugendaustausch sowie den
Austausch qualifizierter Fachkrafte der Jugendarbeit zwischen Deutschland und
Griechenland starkt und fordert.

Zur Verstarkung unseres Buros in Leipzig suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
eine Sachbearbeitung (m/w/d) im Forderreferat.

Es handelt sich um eine unbefristete Vollzeitzeitstelle (40 Stunden/Woche) mit sechs
Monaten Probezeit.
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Ihr Aufgabenbereich

e Erfassung und Pflege von Forderantragen im Verwaltungssystem

e Prufung der Antragsunterlagen auf Vollstandigkeit und Nachforderung
fehlender Dokumente

e Vor-und Aufbereitung der Unterlagen fur die fachliche Prufung durch das
Forderreferat

« Verwaltung von Fristen sowie Uberwachung des Eingangs erforderlicher
Unterlagen

e Unterstitzung bei der Erstellung und Versendung von Bewilligungen,
Festsetzungen und Standardkorrespondenz

e Mitwirkung bei der Prufung von Verwendungsnachweisen
o Pflege und Verwaltung von Férderdaten und Dokumentationen

o Schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Antragstellenden,
Projekttragern und Zentralstellen in deutscher und griechischer Sprache

e Unterstitzung bei der organisatorischen Vorbereitung und Durchfuhrung von
Sitzungen, Veranstaltungen und Informationsformaten

o Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten im Forderreferat
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Ihr Profil

e Sehr gute Griechisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Abgeschlossenes Hochschulstudium

e Berufserfahrungen in Verwaltung, Buroorganisation oder Projektassistenz sind
erforderlich

e Sicherer Umgang mit den MS-Office-Anwendungen (insbesondere Outlook,
Word und Excel)

o Sorgfaltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
o Organisationsgeschick sowie Freude an administrativen Aufgaben
e Kommunikations- und Teamfahigkeit

o Erfahrungen im Forderbereich und der deutsch-griechischen Zusammenarbeit
sind wuanschenswert

Wir bieten

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einer internationalen deutsch-griechischen
Organisation in einem engagierten, zweisprachigen Team im Herzen Thessalonikis.
Neben einer strukturierten Einarbeitung in die Aufgaben des Férderreferats bieten wir
die Mdglichkeiten zur fachlichen Weiterentwicklung. Die Vergutung erfolgt gemafR der
VergUtungstabelle des DGJW fur Deutschland (Gruppe 4C) und betragt je nach Eignung
jahrlich ca. 39.000 Euro (brutto).

Senden Sie bis zum 29.07.2026 Ihre Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse
und ein kurzes Motivationsschreiben) an bewerben@eqin-dgjw.org.

Die Bewerbungsgesprache finden digital in deutscher und griechischer Sprache in den
Kalenderwochen 34 und 35 statt.
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MpokApPUEN BEoNG epyaciag
YTt&AANAog oto TuAua ETtiyopnynoswy
Tomog epyaciag: Aswpia

To EMAnvoyeppavikd T6pupa NeoAaiag (EFIN) eival évag Slebvrg opyaviopog mou amod
T0 2021 gvioUeL Kal eTLEOTEL TLG avTaANayEG PETAgU VEWV Kal ELSLKWVY TNG Epyaciag o
B¢pata veohatlag otnv EAMGSa kal tn Meppavia kat Asttoupyel pe €6pa tn Oecoalovikn
kat tn Aswpla.

la tnVv evioxuon tou ypageiou pag otn Aewpia avalntoupe, pe Evapén epyaciag to
ouvtopotePo Suvatd, pla/évav YtaAnAo Atotkntiknig Yrootrpténg (m/w/d) oto
Tunpa Emiyopnynocwv

13
MARpNG artacxoAnon (40 wpeg/eBSopdda), cupBacn aopiotou XpOVouU PE SOKLUAOTLKN
Tieplo&o €EL (6) pnvwv.

OL appodLétntEG oag:
o Kataxwplon kat Slaxeiplon altoewy Xpnuatodotnong oTo TANPOYOPLAKO
ocvotnua.

o 'EAgyx0G TNG TANPOTNTAG TWV ALTHCEWV KAl ETILKOWVWVLA PE TOUG POPELG yLa TN
OUPTIANPWON EMELTTIOVTWY SLKALOAOYNTLKWV.

e T[poetolpacia kal opyavwon Twv QAakEAWV yLa tnv aLoAdynor] Toug amo To
Tunua Emiyopnynoswv.

o [TMapakoAoUBnon MPoBeCULWV KaL EAEYXOU TNG £yKALPNG UTIOBOANG Twv
QTIALTOUPEVWY SLKALOAOYNTIKWV.

e YTOOTNPLEN 0TN CUVTAEN KAl ATIOOTOAN EYKPLTLKWY ATIOPACEWVY, TIPAEEWY
KaBopLopou xpnuatodo6Tnong Kat TuttoTiolnuevnG aAAnAoypagiag.

e JUPMETOXM OTOV SLOLKNTLKO EAEYXO TWV ATIOAOYLOTIKWY OTOLXELWV TWV
XPNHATOSOTOUPEVWVY EPYWV.

« Trpnon Kkat SLayeipLon Twv oToLKELWY Kal TG TEKUNPiwong Twy
XPNHATOS0THOEWV.

e [pamtr KaL TNAEPWVLKI ETILKOLVWVIA PE aLTOUVTEG, POopElg LAOTIOLNONG Kal
KEVTPLKOUG POpPEiG oTNV EANANVLKA KAl TN YEPHUAVLKY YAwaooa.
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e YTIOOTNPLEN OTNV TIPOETOLPACLA KAL OPYAVWON CUVAVTACEWY, EKENAWOEWV Kal
EVNHUEPWTIKWY SPACEWV.

e EKTEAEON AOUTTWV SLOLKNTIKWY KAl YPAUHATELAKWY KABNKOVTWY TOU TUrHATOG
Emtuyopnynoswv.

Amapaitnta mpooovta:
e ApLOTN YVWON TNG EMNVLKNG KAl TNG YEPHAVLKNG YAWOOAG, TOCO OTOV
TIPOWOPLKO OCO KAL OTOV ypartto Adyo.
e [Mtuxio Avwtatng Exnaideuong.

e Amapaltntn emayyeAUATIKN ePTIELpla O€ SLOLKNTLKI UTIOOTAPLEN, YPAUMATELOKN
opyavwaon r uTtooThPLEN Epywv.

e TMOAU KaAr yvwon twv epappoywv Microsoft Office (L5lwg Outlook, Word kat
Excel).

e MeBobkoOTNTQ, UTIELBUVOTNTA KAl OPYAVWHEVN TIPOCEYYLON OTNV £pyacia.
e Ikavotnta opyavwong Kal evéLagepoV yla SLoKNTLKA kabrikovta.
e Ikavotnta eMIKOLVWVLAG KaL oLUVEPYAOLAG o€ OPASIKO TIEPLBAAAOV.

e EmMBupnT epmelpila otn SLaxelpLon TPoypaAPPATWY Xpnuatodotnong rn/kat
0TNV EMANVOYEPUAVLKY CLUVEPYATLa.

Mpocyépoupe
Mua evéLagépouoa kal TtoAuditaotatn Bon epyaciag os evav SleBvry ENAnvoyepUavLko

0pyavLopo, oto TAaioLo evog Suvaptkol siyAwooou epyactakol TepBAAOVTOG 0TO
KEVTPO NG Aswpiag.
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MpooWEPOUPE OAOKANPWHEVN ELOAYWYT OTA AVTIKELPEVA TOU THAPATOG
Emtiyopnynoewy, kabwg kat SuvaTOTNTEG EMAYYEAPATIKAG AVATITUENG KAl TIEPALTEPW
ETILHOPPWONG.

OL artodoxeg kabopifovtal cUpPPWvVa PE Tov Loxuovta Kavovlopo MNpoowTitkou Kat Tov
Mivaka Artodoxwv tou EAAnvoyeppavikoU I§puuatog NeoAaiag otn Mepuavia.

H B¢on evtdoostal otn pLoBoAoyLkr kAlpaka 41 tou Kavoviopou MNMpoowTtitkol Tou

ETIN. Ol pLktég eTrioleg amodoxeg kupaivovtal epimou otig 39.000 €, avdAoya pe ta
TIPOCOVTA KaL TN oUVAPH) ETIAYYEAUATLKN guTteLpla. |5

MapakaAouvtal oL evéLapepdpeVoL va amooteilouy £wg T 29.07.2026 ta
Skatohoyntikd tng uttoPnPLdTNTAC Toug (BLoypawiko onueiwpa, avilypag@a TitAwv
OTIOUSWV Kal CUVTOWN ETILOTOAN EKSAAWONG eVSLaWEPOVTOG) otn SlelBuvon
bewerben@egin-dgjw.org.

Ol ouvevteLEeLg Ba TtpaypatomoltnBouv PEow TNAESLACKEPNG OTNV EAANVLKI KAl TN
YEPHAVLKNA YAwooa oto dtaotnua 17-30/08/2026.
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