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Das Deutsch-Franzdsische Jugendwerk (DFJW) ist eine internationale Organisation im Dienste der deutsch-
franzdsischen Zusammenarbeit mit Standorten in Paris und Berlin sowie einer AuBenstelle in Saarbriicken.
Im Jahr 1963 wurde das DFJW durch den Elysée-Vertrag Uber die deutsch-franzésische Zusammenarbeit
gegriindet. Seine Zielsetzung ist es, dem Dialog zwischen jungen Menschen aus Deutschland und Frankreich
neue Impulse im Rahmen eines erweiterten Europas zu geben.

Das Deutsch-Franz6sische Jugendwerk

sucht fir das Referat ,Verwaltung, Finanzen, Personalwesen™ in Paris zwei Mitarbeiterinnen bzw. zwei
Mitarbeiter flr die Stellen zweier

Assistentinnen bzw. Assistenten (m/w)

Die Vollzeitstellen mit Dienstort Paris, 51, rue de I’Amiral Mouchez, sind zum nachstmdglichen Zeitpunkt
befristet bis zum 31. Marz 2018 zu besetzen. Eine Verlangerung ist moglich.

Das DFJW unterstiitzt die Konzeption und die Organisation von deutsch-franzésischen
Jugendaustauschprogrammen, welche von Bildungs- und Jugendorganisationen durchgefiihrt werden. Die
Unterstlitzung des DFJW erfolgt durch Subventionen dieser Organisationen. Die Bearbeitung der Antréage und
Abrechnungen soll zukiinftig in einem Zentralen Servicebereich erfolgen.

Hauptaufgaben :

e Erstbearbeitung der Antrage (online oder in Papierform)

Eingabe der Antrage in Papierform in die entsprechende Online-Anwendung (,ONLINE")
Kontrolle der Antrage auf die Vollstédndigkeit der erforderlichen Belege

Uberpriifung auf Ubereinstimmung mit den DFIJW-Richtlinien

Anlegen oder Anderung einer Beglinstigtenakte in der Datenbank

Rickmeldung an den Antragsteller oder die Zentrale, die die Antrage und Abrechnungen ihrer
Mitgliedsvereine zentralisiert, bei fehlenden Belegen

38003038

e Bearbeitung der Abrechnungen

Eingabe der Abrechnungen in Papierform in ONLINE

Bei ONLINE-Eingabe durch den Antragssteller: Abgleich zwischen Belegen und Eingabe
Kontrolle auf das Vorliegen der Belege

Kontrolle der Belege auf Konformitat (z.B. bei Rechnungen auf alle obligatorischen Angaben,
Unterschrift auf den Teilnehmerlisten...) und ggf. Hinweis auf Mangel hinsichtlich der Richtlinien
Bei Bedarf Anforderung zusatzlicher Belege

Gdf. Korrektur der Beglinstigtenakte

Ubermittlung an das zusténdige Referat mit beigefiigter Check-Liste

383038

4038

e Bezahlung von Rechnungen und Riickerstattung von Reisekosten

e Mitarbeit bei der Aktualisierung der Forderrichtlinien des DFJW, ONLINE, Digitalisierung usw.

Erforderliche Kenntnisse und Fahigkeiten :

Organisationstalent

GroBe Sorgfaltigkeit

Sehr gute Kenntnisse der deutschen und franzdsischen Sprache
Gute Kenntnisse einer Software zur Datenverwaltung

Interesse an projektbezogener Zusammenarbeit
Kommunikationsfahigkeit (intern und extern)

ANANE NN

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben und Lebenslauf) per E-
mail bis zum 6. November 2017 unter Angabe der Referenznummer CSP-79-201710 an:

Deutsch-Franzdsisches Jugendwerk (DFIJW)
Office franco-allemand pour la Jeunesse (OFAJ)
Personalabteilung

candidatures@ofaj.org
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