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Stellenausschreibung BEE%
Jobtitel: Assistenz des Hauptgeschaftsfiihrers der Japanischen IHK (Vollzeit)
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Die Japanische IHK zu Dusseldorf e.V. (JIHK) ist ein von Institutionen in Japan unabhangiger
eingetragener Verein, der 1966 in Disseldorf mit dem Ziel gegriindet wurde, japanischen Unter-
nehmen in NRW umfassende Serviceleistungen in japanischer Sprache anzubieten. Mit Gber 500
Mitgliedsunternehmen in ganz Deutschland sind wir heute der gréfite japanische Unternehmer-
verband in Europa.

Fir unser Biro in Dusseldorf suchen wir ab dem 01.07.2024 eine Assistenz des Hauptgeschafts-
fuhrers in Vollzeit.
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[Aufgaben]

e Unterstitzung und Entlastung der japanischen Geschéftsfiihrung

e Buromanagement und Terminplanung

o Schriftliche und mundliche Korrespondenzen, Beantwortung von Anfragen,
Ubersetzungen in deutscher sowie japanischer Sprache

e Support fiir die Buchhaltung (Rechnungserstellung, Ubermittlung von
Buchhaltungsunterlagen an den Buchhalter mittels Datev etc.)

e Schnittstelle zu deutschen und japanischen Partnerorganisationen, Behérden und
Unternehmen

e Veranstaltungsorganisation (z. B. alljahrlicher Neujahrsempfang, Besichtigungsfahrten
von deutschen Unternehmen, Vortragsveranstaltungen / Seminare)

¢ Unterstutzung bei der Projektkoordination des alljahrlichen Wirtschaftstag Japan

e Sonderprojekte im deutsch-japanischen Umfeld moglich

o Geschaftsstelle Studienwerk fur Deutsch-Japanischen Kulturaustausch in NRW e.V.
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[Anforderungen]

Wir sind vierkdpfiges Team mit Uberwiegend japanischen Mitarbeitern, so dass ein hohes Maf} an
interkultureller Kompetenz fiir die ausgeschriebene Stelle erforderlich ist.

e mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Veranstaltungsorganisation
gewinscht

e Fundierte Microsoft-Office-Anwenderkenntnisse

e Sicherer Umgang mit digitalen Veranstaltungstools wie Zoom oder MS Teams

e Erfahrung in interkultureller Zusammenarbeit

o Teamfahigkeit

o Selbstandige, zuverlassige und lésungsorientierte Arbeitsweise

o Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift
(muttersprachliches Niveau)

e Sehr gute Kenntnisse der japanischen Sprache in Wort und Schrift
(mindestens NLPT2 Niveau)
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[Sonstiges]

Unbefristeter Arbeitsvertag

38,25 Stunden-Woche

24 Tage Urlaub im 1. Jahr; ab dem 2. Jahr 30 Tage bezahlter Urlaub
Fahrtkostenerstattung nach Absprache

Zuzahlung zur betrieblichen Altersvorsorge (Direktversicherung)

Arbeiten im deutsch-japanischen Arbeitsumfeld mit direktem Kontakt zu allen
Institutionen des ,Japan-Standortes NRW

Moglichkeit, eigene Ideen bei Projekten mit einzubringen
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[Hinweise zur Bewerbung]
1. notwendige Unterlagen:

o Lebenslauf auf Deutsch und Japanisch mit Foto
Bitte geben Sie neben lhrer Anschrift auch eine Handynummer und Ihre E-Mailadresse als
Kontaktdaten an.

¢ Anschreiben (auf Deutsch)
Bitte adressieren Sie dieses an: Japanische IHK zu Dusseldorf e.V., Berliner Allee 12,
40212 Dusseldorf

2. Bitte reichen Sie die Unterlagen wie folgt ein:

e als passwortgeschitzte PDF an folgende E-Mailadresse: info@jihk.de
(bitte schicken Sie das Passwort separat)

o als Betreff der E-Mail geben Sie bitte an:
Ausschreibung Assistenz HGF JIHK sowie Ihren Namen

3. Einsendeschluss: 17. Mai 2024 (Freitag)
Von telefonischen Nachfragen bitten wir abzusehen.

Nach Sichtung aller Unterlagen werden wir uns bis zum 22. Mai (Mittwoch) ausschlief3lich bei den
Bewerbern melden, die zum Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Wir bitten um lhr Verstandnis.
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