Stellenausschreibung

Position als Social Media - und Telefon Operator in indischer Botschaft, Berlin

Die indische Botschaft in Berlin fordert geeignete Kandidaten auf, sich auf die

Stelle eines Social Media - und Telefon Operators (m/w/d) in der Botschaft zu bewerben.

Stelle - Social Media - und Telefon Operators (m/w/d)

Stellenbeschreibung -

Social-Media-Strategie, Erstellung von Inhalten und Verwaltung von Social-
Media-Handles

Kenntnisse in Foto- und Videobearbeitungssoftware

Beantwortung allgemeiner telefonischer Anfragen

Erstellung von Berichten - Aktenfihrung

Verwaltung von Korrespondenz und Kommunikation

Pflege von Bliromaterial und Lagerbestanden

Unterstiitzung bei Fithrungen in der Botschaft, Engagements und internen
Veranstaltungen.

Allgemeine Buroarbeiten, Aktenfihrung und Organisation

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Weitere, von Zeit zu Zeit zugewiesene, Aufgaben.

Grundlegende Qualifikationen

1.

2

Ausbildung: Bachelor-Abschluss in einem beliebigen Studiengang oder
gleichwertige Berufsausbildung

Sprachkenntnisse: Deutschkenntnisse auf B2-Niveau. Ausgezeichnete
Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Aufenthaltsstatus: Deutscher / EU / Indischer Staatsbiirger (mit
guiltiger Arbeits- und Aufenthaltserlaubnis). Inhaber eines
Studentenvisums diirfen sich nicht bewerben.

Computerkenntnisse: Beherrschung von MS Office. Versténdnis von
Computer-Hardware ware winschenswert.

Social Media Kenntnisse: Fahigkeit, Beitrdge in sozialen Medien zu
verfassen und zu verdffentlichen sowie soziale Medien zu Uberwachen.
Kenntnis der Trends in den sozialen Medien auf verschiedenen
Plattformen.

Erfahrung: Mindestens 2 Jahre Erfahrung in einem fur die
Stellenbeschreibung relevanten Bereich waren witinschenswert.

Alter: Zwischen 21-40 Jahre



Soziale Kompetenzen :

o Einsatzbereitschaft und  Flexibilitdt, technisches Verstandnis und
Serviceorientierung;

e Analytische und strukturierte Arbeitsweise mit einem hohen MaR an
Zuverlassigkeit und proaktivem Vorgehen;

« Kommunikative und freundliche Personlichkeit, Teamgeist und interkulturelle
Kompetenz;

e Fahigkeit zum Multitasking, zur Arbeit unter Druck und zur Bewiltigung eines
erhéhten Arbeitspensums.

Standort - Berlin

Anzahl der Stellen- 1

Einstiegsgehalt (EUR) - Einstiegsgehalt: EUR 2242 + 23.5% COLA in der
Gehaltsskala €2242-67-3247-97-4217-127-5487 (Einstiegsgehalt - jahrliche Erhéhung
zum Monatsgehalt in drei Stufen - Endgehalt). Zusatzlich zahlt die Botschaft den
Arbeitgeberanteil an der deutschen Sozialversicherung. Das Vergiitungspaket umfasst
auch den gesetzlichen Urlaub.

Bewerbung - Ein Anschreiben, ein Lebenslauf, eine giiltige Arbeits- und
Aufenthaltserlaubnis kdnnen per E-Mail an hoc.berlin@mea.gov.in, in Kopie an
ga.berlin@mea.gov.in, geschickt werden. Bitte nutzen Sie "Bewerbung als Telefon- und
Social Media Operator in der indischen Botschaft, Berlin" als Betreff.

Hinweis: Kandidaten, die in die engere Wahl gezogen werden, miissen ein
arztliches Gesundheitszeugnis vorlegen, das bescheinigt, dass sie sich in einem
guten korperlichen und geistigen Gesundheitszustand befinden und nicht an
einer iibertragbaren Krankheit leiden.

Bewerbungsfrist: 31 Januar 2024
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