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Stellenausschreibung

Die Verbindungsstelle der Hanns-Seidel-Stiftung in Brüssel sucht ab sofort

einen/e

Office-Manager/in

in Teilzeit (30 Std / Woche / Mo - Do)

Aufgabenstellung

· Organisation von Projekten der Verbindungsstelle Brüssel der Hanns-Seidel-Stiftung, u.a.

· Verhandlungen mit Hotels, Restaurants, Reisegesellschaften etc.

· Bürokorrespondenz in Deutsch, Englisch und Französisch 

· Büroorganisation sowie Kontakt zur Hausverwaltung

· Terminmanagement und Pflege des Kalenders

· Datenmanagement und Pflege der Adressdatenbank

· Betreuung von Gästen und Assistenz bei der Durchführung von spezifischen
Projektmaßnahmen wie z.B. Tagungen, Symposien, Workshops und Besuchsprogrammen

· Mitarbeit bei Veranstaltungskonzepten (organisatorisch und konzeptionell)

· Pflege des Internetauftritts der Verbindungsstelle Brüssel u.a. Einstellen von Veranstaltungsterminen, Fotos etc.

Gesuchtes Profil

· Kaufmännische Berufsausbildung und /oder Fremdsprachenkorrespondent/-in

· Hervorragende Deutsch- und Französischkenntnisse sowie sehr gute Englischkenntnisse

· Sehr gute Kenntnisse von MS OFFICE PROFESSIONAL (Word, Excel, Powerpoint)

· Organisations-, Kommunikations- und Teamfähigkeit

· Kenntnisse Europaapolitischer Themen

Wir bieten

· Angemessene Vergütung nach belgischem Recht

· Tätigkeit in einem internationalen engagierten Team

· Internationales politisches Arbeitsumfeld

· Unbefristetes Arbeitsverhältnis

Bitte richten Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an:
Hanns-Seidel-Stiftung – Verbindungsstelle Brüssel, Rue de la Loi 155, B-1040 Brüssel

Email: bruessel@hss.de
Für Rückfragen stehen wir gerne zur Verfügung: Tel.: +32-2-230.50.81
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