BETREUUNG UND ORGANISATION EINES SCHULE-WIRTSCHAFT-PROJEKTS IM SAARLAND

ALWIS <iii'ev
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HIERZU GEHOREN FOLGENDE TATIGKEITEN

Projektbetreuung und -koordinierung

Mitarbeit an, Bearbeitung und Bereitstellung von Informationsunterlagen

Planung und Durchfihrung von Veranstaltungen im Rahmen des Projekts

BudgetlUberwachung

Unterstitzung der Offentlichkeitsarbeit und des Projektmarketings inkl. Pflege von Social Media, Homepage
und Gestaltung von Drucksachen

Erstellen und Bearbeiten von Formularen, Feedbackbdgen, Informationsschreiben

Allgemeine Burotatigkeiten: Erledigung des Schriftverkehrs, Reporting, Pflege von Datenbanken, Erstellen von
Prasentationen

Evaluation/Qualitdtsmanagement

SIE VERFUGEN UBER

abgeschlossenes Hochschulstudium oder kaufmannische Ausbildung und Berufserfahrung

Erfahrung in Projektarbeit

sehr gute Kenntnisse in MS-Office (Excel, Word, Powerpoint)

besondere Kommunikationsstarke, vorausschauend-organisierter Arbeitsstil, Dienstleistungsorientierung,
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit, Organisationstalent

Erfahrung mit Veranstaltungsplanung

idealerweise Erfahrung mit Presse- und Offentlichkeitsarbeit und erste Erfahrungen mit einem CMS

WIR BIETEN
*  Arbeit in einem guten und freundlichen Team Bitte senden Sie Ihre Bewerbung
+ flexible Arbeitszeiten, teilweise mobiles Arbeiten mdglich per E-Mail an info@alwis-saarland.de.

Vergutung in Anlehnung an TV-L, Entgeltgruppe 8-10 @ alwis-saarland.de |{ejalwisev || flalwisev




