
Stellenausschreibung 
Der Deutsch-Tschechische Zukunftsfonds sucht  

für sein Team eine/n

Assistent*in für Veranstaltungs- 
und Konferenzorganisation

Ihre Aufgaben:

• Unterstützung bei der Organisation von öffentlichen Veranstaltungen  
und Konferenzen des DTZF, insbesondere der Jahreskonferenz  
des Deutsch-Tschechischen Gesprächsforums. 

• Unterstützung bei der Koordination  
des Deutsch-Tschechischen Gesprächsforums 

• Unterstützung im Bereich der externen Kommunikation 
(Verwaltung von Mailings, Websites u.a). 

• Unterstützung bei administrativen und praktischen Aufgaben 
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in Vollzeit



Wir erwarten:

Worauf Sie sich freuen können

• sehr gute Organisations- und Koordinationsfähigkeit  

• gute Team- und Kommunikationsfähigkeit 

• gute Deutschkenntnisse (B2-C1) 

• Tschechischkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau  

• gute schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

• Zuverlässigkeit, Selbstständigkeit, Flexibilität und Überzeugungskraft 

• Erfahrung im Bereich Öffentlichkeitsarbeit von Vorteil

• die Möglichkeit der Mitgestaltung  
von einzigartigen Veranstaltungen des DTZF 

• eine unabhängige, interessante und abwechslungsreiche Arbeit,  
dank derer Deutsche und Tschechen jedes Jahr interessante  
Menschen und hunderte von gemeinnützigen Projekten  
und Veranstaltungen kennen lernen 

• eine familiäre Atmosphäre und ein tolles tschechisch-deutsches Team,  
das auch in schwierigen Zeiten an einem Strang zieht und Spaß  
an der gemeinsamen Arbeit hat 

• Mitarbeitervorteile 
(Sodexo-Gutscheine, Essenszuschuss, Firmentelefon) 
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Die Stelle ist auch 
für Berufseinsteiger geeignet. 
Eintrittstermin ab sofort.

Bitte senden Sie uns bis zum 08. Februar 2024 Ihren Lebenslauf  
und ein Motivationsschreiben, aus dem hervorgeht, warum Sie an einer  
Mitarbeit im Deutsch-Tschechischen Zukunftsfonds interessiert sind. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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Kontakt: 
Helena Vaňková
helena.vankova@fb.cz 
(+420) 605 028 151 

Der Deutsch- Tschechische Zukunftsfonds (DTZF) wurde 1998 in Prag  
von beiden Ländern gegründet und hilft Brücken zwischen Deutschen  
und Tschechen zu bauen. Er unterstützt Projekte, die Menschen aus beiden 
Ländern zusammenbringen, die Einblicke in ihre Welten, ihre gemeinsame  
Kultur und Geschichte ermöglichen und vertiefen. Jährlich können  
mit Unterstützung des DTZF mehr als 600 Projekte mit einer  
Gesamtfördersumme von rund 3 Millionen Euro realisiert werden.


