Stiftung fir die deutsch-franzosische

\ kulturelle Zusammenarbeit
Fondation pour la coopération

culturelle franco-allemande

Ausschreibung

Die Stiftung fir die deutsch-franzésische kulturelle Zusammenarbeit sucht eine*n Mitarbeiter*in im
Bereich Personalverwaltung.

Die Stiftung fir die deutsch-franzosische kulturelle Zusammenarbeit ist eine saarlandische Stiftung
offentlichen Rechts mit dem Auftrag, die kulturellen Beziehungen zwischen Deutschland und
Frankreich zu fordern. Sie wurde 1989 als Rechtstrdger des deutschen Sekretariats des Deutsch-
Franzosischen Kulturrates gegriindet und hat zudem das deutsch-franzdsische Theaterfestival
Perspectives, das Festival Loostik, und das Institut Francgais Saarbriicken unter ihrem Dach.

Flr den Bereich Personal sucht die Stiftung eine*n Mitarbeiter*in zur Unterstitzung fur folgende
Aufgabenbereiche:

- Betreuung des Zeiterfassungssystems (Kontrolle, Korrekturen, Monatsabschlisse)
- Uberpriifung der Reisekostenabrechnungen

- Vorbereitung von Zeugnissen und Bescheinigungen

- Vorbereitung von Personal-Anmeldungen

Anforderungen:

- Mehrjahrige Berufserfahrung in der Personalverwaltung
- ldealerweise Erfahrung mit dem Zeiterfassungssystem Bedatime oder vergleichbar
- Fitam PC (Word, Excel)

Unser Angebot:

- Vergitung auf Minijob-Basis (6-7 Stunden pro Woche)
- Vielseitiges Aufgabengebiet
- Uberwiegend Arbeit im Homeoffice

Kontakt:

Bitte schicken Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit kurzem Anschreiben und Lebenslauf per Email
bis 25. August 2024 an: vorstand@stiftung-dfkultur.org

Stiftung fur die deutsch-franzdsische kulturelle Zusammenarbeit
Heuduckstr. 1

66117 Saarbriicken

Tel.: ++49 (0)681/501-1109



