medica’
mondiale

medica mondiale e.V. unterstltzt traumatisierte Frauen und M&dchen in Kriegs- und Krisengebieten und
versteht sich als Anwaltin fur die Rechte und Interessen von Frauen, die sexualisierte Kriegsgewalt Uberlebt
haben. Die aktuellen Schwerpunktlander unserer Auslandsprojekte sind Afghanistan, Liberia und die
Demokratische Republik Kongo.

FUr unsere Geschaftsstelle in Koln suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine

Assistentin

fUr die Abteilung Auslandsprojekte
Hauptaufgaben:

- Administrative Unterstutzung der Abteilung Auslandsprojekte als zentrale Anlaufstelle in allen Fragen
der Abteilungsorganisation

- Allgemeine Blro- und Verwaltungsarbeiten wie Terminkoordination, Ablage, Korrespondenz (deutsch,
englisch, franzdsisch)

- Organisation von Besprechungen, Veranstaltungen etc., Protokollfihrung

- Organisation von Dienstreisen und Projektbesuchen von der Planung bis zur Reisekostenabrechnung

- Erstellen von Prasentationen, Vorlagen, Ablaufplanen und Budgets

- Koordination von Ubersetzungen

Sie bieten:

- Ausbildung und mehrjahrige Berufserfahrung im Verwaltungsbereich, gerne in einer Entwicklungs-
oder Menschenrechtsorganisation (Auslandserfahrung von Vorteil)

- guten schriftlichen Ausdruck in Deutsch, Englisch und méglichst Franzdsisch

- routinierte Anwendung der gangigen MS-Office-Anwendungen

- Erfahrung mit Budgets und Abrechnungen

- Freude an Organisations- und Verwaltungsarbeit

- Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative

- interkulturelle Kompetenz sowie Konflikt- und Teamfahigkeit

- ldentifikation mit den Zielen von medica mondiale

Wir bieten:

- eine Vollzeitstelle (38,5 Wochenstunden)

- Mitarbeit in einer innovativen feministischen Frauenrechtsorganisation mit internationalem
Aufgabenbereich

- eigenverantwortliches Arbeiten in einem motivierten Team

- Bezahlung nach Haustarif

Wir freuen uns besonders Uber Bewerbungen von Migrantinnen.
Bewerbungsschluss: 19.03.2010

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-mail an: medica mondiale e.V. z. Hd. Katrin Konradt:
kkonradt@medicamondiale.org

Mehr Informationen Uber medica mondiale unter: www.medicamondiale.org


http://www.medicamondiale.org/trauma/index.html
http://www.medicamondiale.org/rechte/index.html

