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Euro-Mediterranean-Arab Association

Die EMA (Euro-Mediterran-Arabischer Linderverein e.V.) ist ein Linderverein der
deutschen Wirtschaft mit einem breiten Angebot zur Férderung nachhaltiger
Wirtschaftskooperation mit arabischen Lindern. Fir die Berliner Geschiftsstelle
suchen wir ab sofort:

Referent der Generalsekretirin (w/m/d)

Als Referent der Generalsekretirin unterstiitzen Sie bei der Organisation der
Kommunikation und des AuBBenauftritts der Generalsekretirin sowie der Verwaltung
ihres Buros.

Die EMA bietet einen Arbeitsplatz in zentraler Lage von Betlin, eine offen-kollegiale
Atmosphire in einem internationalen Team mit vielseitigen und abwechslungsreichen
Geschiftsbereichen. Die ausgeschriebene Stelle ist sowohl fir Teil- als auch fir
Vollzeit geeignet. Als Referenzpunkt fiir die Vergiitung gilt TVSD E9c. Home Office
oder mobiles Arbeiten ist nur in Ausnahmefillen vorgesehen.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

e Beantwortung und Zuordnung eingehender Anfragen sowie Koordination von
Termin- und Reiseabldufen fir die Geschiftsfihrung

e Mitwirkung in allen Bereichen des Geschiftsbereichs der EMA
(Projektmanagement, Eventorganisation, Offentlichkeitsarbeit etc.)

e Koordination verschiedener administrativer Aufgaben im Bereich der
Biiroorganisation

Ihr Profil: EMA e.V.

Stresemannstr. 21, 10963 Betlin
Tel: +49 (0) 30-25 35 92 72
e Abgeschlossenes Studium oder Ausbildung Fax: +49 (0) 30-25 35 93 89

® Analytische Denkweise, Kommunikations- und Teamfihigkeit und interkulturelle Mail: info@ema-germany.org

Sensibﬂjtﬁt WWWw.ema-germany.org
e Ein strukturierter, selbststindiger sowie eigenverantwortlicher Arbeitsstil Prisidium
. ) ’ ’ Ehrenprisident
e Deutschkenntnisse erforderlich; verhandlungssicheres Englisch enprasicenten
. . 1 . SKH Prinz Hassan bin Talal
o Franzosischkenntnisse sind von Vorteil Bundesprisident a.D. Christian Wulff
Prisidenten
Ihre Bewerbung . Gabriele Groneberg, Prisidentin

I . . . Dr. rer. pol. Abdelmajid Layadi,
Bei Interesse schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen bestehend —aus viseprisident

Anschreiben, Lebenslauf sowie relevanten Zeugnissen bis zum 11. Juni 2021 in einer . . ...

pdf-Datei an Frau Svenja Zana (s.zana@ema-germany.org). Auch bei Rickfragen Clara Gruitrooy

steht Frau Zana Thnen gern zur Verfigung. Schatzmeister
Bewerbungsgespriche finden vom 14. bis 16. Juni 2021 statt. Dr. Stephan Jiger
Bankverbindung

Commerzbank A.G.
IBAN: DE58200400000171 0755 00
BIC: COBADEFFXXX

Registergericht
Amtsgericht Chatlottenburg
Eingetragen unter: VR38189B

Steuer-Nr.: 27/664/53381
USt-IdNr.: DE281167268
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