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Euro-Mediterran-Arabischer Landerverein
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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 Januar 2023:

Mitarbeiter Biiromanagement & Controlling

(w/m/d)

Als  Mitarbeiter:in  im Biiromanagement & Controlling unterstiitzen Sie die
Geschiftsfiihrung in der Abwicklung interner Abldufe und der Abrechnung von
Fordermitteln.

Die EMA bietet einen Arbeitsplatz in zentraler Lage von Betlin, eine offen-kollegiale
Atmosphire in einem internationalen Team mit vielseitigen und abwechslungsreichen
Geschiftsbereichen und der Méglichkeit sich mit eigenen Ideen einzubringen. Die
ausgeschriebene Stelle ist sowohl fir Teil- als auch fiir Vollzeit geeignet. Als
Referenzpunkt fiir die Vergiitung gilt TVSD E9.

Ihre wesentlichen Aufgaben:

e Steuerung und Uberwachung von projektbezogener Mittelverwendung sowie
deren Abrechnung, Verwendungsnachweise und Auftragsvergabe gemil3 der
vorgegebenen Forderrichtlinien sowie Mitwirkung bei der Erstellung von
Projektantrigen und -vertrigen

e vorbereitende und unterstitzende buchhalterische Aufgaben wie Belegablage,

Reisekostenabrechnung und Rechnungslegung EMAe.V.
Stresemannstr. 21, 10963 Betlin

e Administration sowie Organisation des Biros in Berlin (Beschaffungen, Ablage, Tel: +49 (0) 3025 35 9272

Archivierung, Datenbankpflege etc.) Fax: +49 (0) 30-25 35 93 89
e Mitgliederaufnahme und -verwaltung; Verwaltung von Mitgliedsbeitrigen Mail: info@ema-germany.org
\xr‘\mx'.emafgermany.org
Ihr Profil: Priisidium
Ehrenprisidenten

. - . SKH Prinz Hassan bin Talal
e Abgeschlossenes kaufminnisches Fachhochschulstudium oder Ausbildung oder  Bundesprisident a.D. Christian Wulff

vergleichbarer Abschluss

i ) . i Prisidenten
e Hinschligige Berufserfahrung ist von Vorteil Heike Folster, Prisidentin

e Analytische Denkweise, Kommunikations- und Teamfahigkeit und interkulturelle Gabricle Groneberg, Vizeprisidentin
Sensibilitat Dr. ret. pol. Abdelmajid Layadi,

K . . & . . . Vizeprisident
e Ein strukturierter, selbststdndiger sowie eigenverantwortlicher Arbeitsstil
e Verhandlungssicheres Deutsch erforderlich

Generalsekretirin

) ] ] ] ) Clara Gruitrooy
e Englisch- und Franzosischkenntnisse sind von Vorteil
Schatzmeister

Dr. Stephan Jiger

Ihre Bewerbung:

Bankverbindung

Bei Interesse schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen bestehend aus Commersbank AG.

. . . .  IBAN: DE58200400000171 0755 00
Anschreiben, Lebenslauf sowie relevanten Zeugnissen bis zum 9. Dezember 2022 in ;. cpAprrrxxx

einer pdf-Datei an Frau Svenja Zana (s.zana@ema-germany.org). Auch bei .
Registergericht

Riickfragen steht Frau Zana Ihnen gern zur Verfiigung. Amtsgericht Charlottenburg
Eingetragen unter: VR38189B

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