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Weltverband Deutscher Auslandsschulen

Der Weltverband Deutscher Auslandsschulen e.V. (WDA) vertritt die freien, gemeinniitzigen

Schultréger der Deutschen Auslandsschulen und fasst ihre Einzelstimmen zu einer starken G V
Stimme zusammen. Dazu biindeln wir das Wissen der vielen lokalen Experten zu einem

globalen Netzwerk. Wir unterstiitzen unsere Mitglieder in rund 70 Landern bei ihren INNOVATION AWARD
Aufgaben und férdern ihre Projekte mit gezielten Dienstleistungen. Wir vertreten

gemeinsame Interessen gegeniiber dem Deutschen Bundestag sowie dem Auswartiges

Amt, der Zentralstelle fir das Auslandsschulwesen und der Kultusministerkonferenz. Wir

sind wichtiger Ansprechpartner der Auswartigen Kultur- und Bildungspolitik und gestalten
diese zugleich aktiv mit.

Fur die Geschéftsstelle in Berlin (Mitte) suchen wir zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine/n
Referenten/in fiir Veranstaltungs- und Wissensmanagement (m/w/d) (22,5 - 30 Stunden)

lhre Aufgaben:

e Konzeption, Planung, Organisation, Durchflihrung und Vermarktung von Online-, Hybrid-
und Vor-Ort-Veranstaltungen (von Tagungen, Kongressen, Messen und Schulungen,
Webinaren)

e Weiterentwicklung und Qualitaitsmanagement aller Veranstaltungsformate

e Erstellung der Budgetplanungen sowie Durchfiihrung von Vertrags- und Preisverhandlungen
fiir Veranstaltungen z. B. mit Hotels und Agenturen

e Auswahl und Steuerung von Dienstleistern sowie Koordination von Partnern und Sponsoren

e Pflege der Veranstaltungswebseiten und des Online-Buchungssystems

e Beitrag zur Pflege des CRMs

e Unterstlitzung und Durchfiihrung des Wissensmanagements unter anderem durch Planung,
Durchfiihrung und Auswertung von Umfragen sowie Weiterentwicklung und Pflege des
verbandsinternen Intranets

e Unterstlitzung bei der Moderation der Veranstaltungsformate

e Unterstlitzung der Vor- und Nachbereitung sowie Durchfiihrung von
Verbandsgremiensitzungen

lhr Profil:

e abgeschlossenes Studium mit dem Schwerpunkt Veranstaltungsmanagement oder eine
vergleichbare Ausbildung

e mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung im Veranstaltungsmanagement von Vorteil

e Sie haben Veranstaltungen im Bildungsbereich und Verbands-/Nonprofit-Bereich
verantwortlich sowohl inhaltlich-konzeptionell als auch wirtschaftlich geplant und
erfolgreich umgesetzt

e Sie verfligen lUiber praktische Erfahrung im Marketing (Emailmarketing von Vorteil) und der
Offentlichkeitsarbeit

e Sie verfligen lber praktische Erfahrung im Wissensmanagement

e Sie beherrschen die Arbeit mit Content Management Systemen und den Umgang mit
gangigen Internettools, z.B. zur Erstellung von Umfragen



Sie beherrschen den Umgang mit Online-Buchungs- bzw. Eventmanagementsystemen sowie
Online-Konferenzsystemen, wie MS Teams und Zoom

es ist Ihr Anspruch, Verantwortung zu tibernehmen und selbstverstandlich fir Sie,
selbststandig und systematisch Losungen fiir lhre Aufgabenbereiche zu erarbeiten

Sie beherrschen die Arbeit im Team und sind kommunikationsstark und tiberzeugen durch
Ihre Hands-on-Mentalitat

sehr gute Beherrschung von Officetools (Word, Excel, etc.) sowie Designwerkzeugen, wie
Canva, von Vorteil

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift, zweite Fremdsprache, insbesondere Spanisch, von Vorteil

Bereitschaft zur gelegentlichen Arbeit an Wochenenden sowie abends bei Veranstaltungen
und Messen, wie der didacta

Bereitschaft zur gelegentlichen Reisetatigkeit

Offenheit fir vielfaltige Kulturen

Erfahrung mit der Dokumentation (Foto und Film) von Veranstaltungen von Vorteil
Erfahrungen mit dem Freiburger Management Modell fiir NPOs von Vorteil

Wir bieten:

Eigenverantwortliche, abwechslungsreiche Mitarbeit in einem kleinen, hoch motivierten
Team

attraktiver Arbeitsort im Herzen Berlins mit sehr guter Anbindung an OPNV.

30 Tage Urlaub

angemessenes Gehalt

Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

Corporate Benefits

Bei der Weiterentwicklung des weltweit aufgestellten Verbandes kénnen Sie sich und lhre Ideen
ganzheitlich einbringen und tragen mit Ihrer Leistung dazu bei, die Arbeit des Weltverbandes
Deutscher Auslandsschulen, als Vertreter der privaten, gemeinnitzigen Schultrager zu entwickeln,
zu fordern und zu starken.

Weitere Informationen zur Arbeit des WDA finden Sie hier:
www.auslandsschulnetz.de
www.lehrer-weltweit.de

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung einschlief3lich lhrer Gehaltsvorstellungen und Ihres
frihestmoglichen Eintrittstermins bis zum 31.01.2024 ausschlieBlich tiber folgende Webseite:
https://forms.clickup.com/2175619/f/22cm3-40652/32P28V00161BV01386
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