
 

Projektassistenz (m/w) China-Programm Stiftung Asienhaus Köln 

ab 1. April 2016 (50%) 

Für unser China-Team suchen wir zum  1. April 2016 eine Projektassistenz zur 

Unterstützung des NGO-Twinning-Programms für unser Büro in Köln. 

NGO-Austauschprogramm China-Europa 

Das China-Programm der Stiftung Asienhaus vermittelt differenzierte, aktuelle politische und 

soziale Informationen zu China und den europäisch-chinesischen Beziehungen und fördert in 

Dialog- und Austauschprogrammen die Zusammenarbeit zwischen der chinesischen und 

europäischen Zivilgesellschaft.  

Seit 2012 führen wir das von der Robert Bosch Stiftung geförderte Projekt „EU-China NGO 

Twinning“ durch (www.eu-china-twinning.org).  Das Programm bietet NGOs aus Europa und 

China die Möglichkeit, für 4 bis 8 Wochen in einer chinesischen bzw. europäischen 

Organisation zu hospitieren und sich im Bereich der eigenen Thematik fortzubilden. Ziel ist 

es, langfristige Kooperationen zwischen europäischen und chinesischen NGOs aufzubauen.  

 

Flankiert wird das Programm von Fortbildungsworkshops in Europa und China, gemeinsam 

verfassten Informationspapieren, sowie Hintergrundbroschüren und allgemeiner 

Öffentlichkeitsarbeit. 

Ihre Hauptaufgaben sind: 

 Verwaltungsaufgaben inklusive Prüfung der Rechnungen/Rechnungsführung   

 Kommunikation mit Projektteilnehmern (Beratung in Visa-, Reise-, Planungs- und 

Abrechnungsfragen, Betreuung von Follow-Up Projekten) 

 Assistenz Jury/Board-Meetings 

 Recherche und Vermittlung passender Partnerorganisationen für den Austausch 

 Mitarbeit beim Verfassen von Projektanträgen und Projektberichten  

 Vorbereitung und Assistenz bei der Durchführung von Veranstaltungen, Workshops 

und Terminen sowie Erstellung von Unterlagen und Protokollen 

Weitere Aufgaben sind: 

 Öffentlichkeitsarbeit/Formulierung leicht verständlicher Texte (online, Flyer, Artikel, 

Stellungnahmen, Pressemeldungen, Facebook).  

 Recherche zu zivilgesellschaftlichen Themen in China und Europa 

Ihr Profil: 

 abgeschlossenes Hochschulstudium mit internationalem und/oder China-Bezug 

 mind. 2 Jahre Berufserfahrung, möglichst in NRO 

 lösungsorientierte, selbstständige  und strukturierte Arbeitsweise 



 klare zielorientierte Kommunikation in einem internationalen Team 

 sehr gute Kommunikations- und Networking-Fähigkeiten, Fähigkeit zu 

interdisziplinärem und ganzheitlichem Denken 

 Großes Interesse an Themen und Fragestellungen der Arbeit von 

Nichtregierungsorganisationen 

 Bereitschaft zu Dienstreisen 

 Hervorragende Englischkenntnisse in Wort und Schrift (Kommunikation mit 

Teilnehmern und das Gros der Publikationen erfolgt in englischer Sprache) 

 Idealerweise Chinesisch-Kenntnisse 

 Einsatzfreude und Engagement für unsere Themen und Aufgaben 

Wir bieten: 

 angenehme Arbeitsatmosphäre in einem internationalen Team 

 flache Hierarchien mit vielen Gestaltungsmöglichkeiten 

 spannende, vielfältige Arbeitsthemen in Zusammenarbeit mit der chinesischen und 

europäischen Zivilgesellschaft  

 flexibles Arbeitsumfeld 

 Bezahlung je nach Qualifikation und Eignung in Anlehnung an TVöD 11/1-12/1 (0,5). 

Die Stelle umfasst 19,5 Stunden, ist zunächst auf 2 Jahre befristet (wird aber mit hoher 
Wahrscheinlichkeit verlängert) und der Arbeitsort ist Köln. Bei inhaltlichen Fragen zur Stelle 
wenden Sie sich bitte an: 
Nora Sausmikat, nora.sausmikat@asienhaus.de 
  
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung  bis zum 15. Januar 2016. 
Vorstellungsgespräche finden Ende Februar 2016 statt.  
Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse, Motivationsschreiben auf Englisch, Referenzen) per Email an 
nora.sausmikat@asienhaus.de und fassen Sie dabei alle Dokumente in einer Datei 
zusammen (pdf, max. 5 MB). 
 
Die Stiftung Asienhaus setzt sich für die Verwirklichung der Menschenrechte, für die 
Stärkung gesellschaftlicher und politischer Teilhabe, sowie für soziale Gerechtigkeit und den 
Schutz der Umwelt ein. Sie fordert von Politik und Wirtschaft die Verwirklichung sozialer, 
ökologischer und menschenrechtlicher Standards. www.asienhaus.de 
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