Deutsch-Griechisches
Jugendwerk
EAMnvoyeppaviko ‘ISpupa
NeoAaiag

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 férdert.

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

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

Ihr Aufgabenbereich

e Erfassung und Pflege von Férderantragen im Verwaltungssystem

e Prufung der Antragsunterlagen auf Vollstandigkeit und Nachforderung
fehlender Dokumente

e Vor-und Aufbereitung der Unterlagen fur die fachliche Prifung durch das
Férderreferat

« Verwaltung von Fristen sowie Uberwachung des Eingangs erforderlicher
Unterlagen

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

e Mitwirkung bei der Prufung von Verwendungsnachweisen
e Pflege und Verwaltung von Foérderdaten und Dokumentationen

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

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

e Allgemeine Verwaltungs- und Burotatigkeiten im Forderreferat
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Ihr Profil

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
e Organisationsgeschick sowie Freude an administrativen Aufgaben
e Kommunikations- und Teamfahigkeit

e Erfahrungen im Forderbereich und der deutsch-griechischen Zusammenarbeit
sind winschenswert

Wir bieten

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einer internationalen deutsch-griechischen
Organisation in einem engagierten, zweisprachigen Team im Herzen Leipzigs. Neben
einer strukturierten Einarbeitung in die Aufgaben des Forderreferats bieten wir
Maglichkeiten zur fachlichen Weiterentwicklung. Die Vergutung erfolgt gemal3 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@egin-dgjw.org.

Die Bewerbungsgesprache finden digital in deutscher und griechischer Sprache in den
Kalenderwochen 34 und 35 statt.
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MpokAPUEN BEoNG epycoiag
YTtadGAnAoG oto Tunua Emixopnynoswy
Tomog epyaoiag: Aswpia

To ENAnvoyeppaviko 16pupa NeoAatag (EFIN) eival evag Stebvrig opyaviopdg ou amo to
2021 evioyUel kat emdotel TG avtalayeg PeETa&l VEwV Kal €8IKWV TNG gpyaciag oe
B¢pata veohaiag otnv ENNASa kat tn Meppavia kat Aettoupyel pe €6pa tn ©ecoalovikn
kat tn Aewpia.

Ma tnv evioxuon tou ypadeiov pag otn Aswdia avalntoupe, pe Evapgn epyaciag to
ouVTopOTEPO Suvatg, pia/evav YITAAANAo Alolkntikng Yriootnpgng (m/w/d) oto Tunua

Emuyopnynoswv
| 3

MAfApNG amtacxoAnon (40 wpec/efdopada), cuppacn aopiotou XPOVoU PE SOKLUAOTLKI
Tieplobo €8L (6) HnVwv.

OL appodLotntég oag:

o Kataywplon kat Slaxelplon atthoewv xpnuatodotnong oto TTAnpodopLako
ouoTnua.

e 'EAeyx0g TNG TIANPOTNTAG TWV ALTOEWV KAl ETILKOLVWVIA PE Toug GOpELG yLa Tn
OUMTIAAP WO ENNELTIOVTWVY SLKALOAOYNTLKWV.

o T[poetolpacia kat opyavwaon twv $pakeAwv yla tnv a§loAdynon toug amno to
TuApa Emiyopnyrfocwv.

o [lapakohouBnaon TPOBECHLWV Kal EAEYYOU TNG £yKaLpng UTIOBOARG TwV

ATIALTOUHEVWVY SLKALOAOYNTIKWV.

e Ymoothpl&n otn ouvtagn Kat artooTtoA eYKPLTLKWVY artodpdoswyv, Tipagewv
KaBopLopol Xpnuatodotnong Kat TuTtoTtotnevnG aAnloypadiag.

e ZUMMETOXI) OTOV SLOLKNTLKO EAEYXO TWV ATIOAOYLOTLKWY OTOLYELWV TWV
XPNHATOSOTOUHEVWY EPYWV.

e TApnon kat StayeipLon Twv otoLyelwv Kat Tng tekpunplwong twy
XPNHATOS0TACEWV.

o [parth Kat TNAePwVLKK) eTLKOWVWVIA PE attouvteg, $popeig uAoTtoinong Kkat

KEVTPLKOUG PpopelG oTNV ENNNVLKI KaL TN YEPUAVLKA YAWOOQ.
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e YTIOOTAPLEN OTNV TIPOETOLHAC(A KAl OPYAVWOT CUVAVTHOEWY, EKGNAWOEWVY Kal
EVNHEPWTLKWV SPACEWV.

e EKTEAEON AOLTIWV SLOLKNTLKWV KAL YPOAUHUATELAKWY KABNKOVTWY Tou TUANATOG
Eruyopnynoswv.

Amtapaitnta tpoodvta:
e 'ApLOTN yvwon tNg ENNVLKAG KAl TNG YEPHAVLKAG YAWOoAg, TO0O OTOV
TIPOdOPLKO 600 KAl TOV ypartto Adyo.
e [tuyio Avwtatng Ekmaidevong.

e Amapaitntn enayyeApatikr eutelpia o€ SLOKNTLKA UTIOOTHPLEN, YPOAUHUATELOKNA
opyavwon A UTIOoTNPLEN EpYwV.

e [oAU KaAr yvwon Twv ebappoywv Microsoft Office (L6lwg Outlook, Word kat
Excel).

e MeBodikotnta, uTELBLVVOTNTA KAl OPYAVWHEVN TIPOOEYYLON OTNV Epyacia.
o Ikavotnta opyavwong kat evéladepov yia SLolknTka kabrnkovta.
e Ikavotnta emkovwviag kat cuvepyaoiag o€ opadLko TieptBANov.

e EmBupnth epmelpla otn Stayxelplon mpoypappatwy xpnpatodotnong f/kat
oTNV EN\NVOYEPHAVLKY ouvepyaaoia.

MNpoodépoupe
Mua evéladepouoa kat TtoAudtactatn B€on epyaciag oe evav SLeBvr) ENANVOYEPHAVLKO

opyaviopo, oto TAaioLo eveg Suvaptkol Siyhwaooou epyactakol TiepLBANOVTOG 0TO
KEVTPO TG Acwpiag.
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MNpoodEpoupe OAOKANPWHEVN ELOAYWYI OTA AVILKE(PEVA TOU TUANATOG
Eruyopnynoswv, kaBwg kat SuvatdtnTeg EMayYEAUATLIKAG AVATITUENG KAl TIEPALTEPW
EMpOpdwon .

O arnodoyeg kabopidovtal cupdwva pe Tov Loxvovta Kavoviopo MpoowTitkoL Kat Tov
Mivaka AtoSoxwv tou ENAnvoyeppavikoL I§pupatog Neohaiag otn Meppavia.

H B€on evtacoetat otn pLoBoloyikr kKAipaka 4 tou KavoviopoU MpoowTitkoU Tou
ETIN. Ot puKTEG €TAOLEG amodoxeg Kupaivovtal Tiepitou otig 39.000 €, avdloya pe ta
Tipocdvta Kat tn cuvadr| emayyeAPaTLKr eumeLpia.

Mapakalovvtal ot evéLadepdpevol va arooteihouv £wg TG 29.07.2026 ta
Sikatohoyntika tng urtoPndLotnTag toug (PBloypadikd onueiwpa, avtiypada tithwv
OTIOUSWV Kal oUVTOMN ETILOTOAN ekSAAwaONG eviLadepovtog) otn StevBuvon
bewerben@egin-dgjw.org.

Ol ouvevtev&elg Ba TpaypatotonBouv peow TNAESLATKEYNG 0TNV EANANVLKA KAl TN
YEPHaVLKT YAwooa oto Stdotnua 17-30/08/2026.
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