Paris, 12.03.2024

am Goethe-Institut Paris
Beschaftigungsumfang 100%
Vergitung gemaR ortlichem Vergitungsschema

Das Goethe-Institut ist das weltweit tatige Kulturinstitut der Bundesrepublik Deutschland. Wir
fordern die Kenntnis der deutschen Sprache im Ausland und pflegen die internationale kulturelle
Zusammenarbeit. Daruber hinaus vermitteln wir ein umfassendes Deutschlandbild durch
Informationen Uber das kulturelle, gesellschaftliche und politische Leben. Unser internationales
Tatigkeitsfeld erfordert groRe Offenheit fur andere Kulturen und eine hohe interkulturelle
Kompetenz.

Wir suchen befristet zum nachstmoglichen Zeitpunkt bis zum 14. Oktober 2024 (mit Option auf
Entfristung) eine*n engagierte*n Kollegen*in.

Als am Goethe-
Institut in Paris umfasst Ihr Aufgabengebiet im Wesentlichen:

e (Gehaltsabrechnung fur alle Goethe-Institute in Frankreich nach ortlichem
Vergutungsschema inkl. Pflege der virtuellen Personaldatenbank (Software Opsidium)
und Erstellung der Gehaltsbelege fur die Buchhaltung

e Anmeldungen der Mitarbeiter*innen der Goethe-Institute in Frankreich bei den
franzosischen Sozialkassen. Monatliche Erklarung der DSN (Steuern und Sozialabgaben)

e Personalverwaltung, Erstellung von Einstellungsunterlagen in Abstimmung mit der
Verwaltungsleitung, Pflege der Personalakten des Goethe-Instituts Paris

e Mitwirkung bei der Einhaltung des Arbeits-, Steuer- und Sozialversicherungsrechts in
Frankreich

e Personalkostencontrolling und Erstellung von Personalkostenubersichten in Excel.
Unterstutzung bei der Erstellung von Statistiken und Berichten (zum Beispiel fur die
jahrlichen Gehaltsverhandlungen)

e UnterstUtzung der Verwaltungsleitung bei Recherchen mit Bezug zum Personalwesen
und der Organisation von internen Arbeitsablaufen am Institut

e Unterstutzung bei der Kassenfuhrung: Buchung von Kasseneinnahmen u. Barausgaben,
Kassenentlastung, Erstellung von Kassenprotokollen

Anforderungen:

e Fachausbildung im Bereich Gehaltsabrechnung/ Personalverwaltung oder einschlagige
Berufserfahrung

e Sehr gute Controlling-Kenntnisse oder Bereitschaft sich in dieses Thema einzuarbeiten

e Kenntnisse der Anmeldeprozesse bei franzosischen Sozialkassen (U.a. URSSAF) von
Vorteil

e Sehr gute Arbeitsorganisation und hohe Belastbarkeit

e Hohe soziale Kompetenz, Teamorientierung und Kommunikationsfahigkeit



e Bewahrung strikter Vertraulichkeit im Umgang mit sensiblen, personenbezogenen Daten

e Bereitschaft, sich in die Strukturen und spezifischen Controlling- und Softwaresysteme
des Goethe-Instituts einzuarbeiten

e Sehr gute Deutsch- und Franzasischkenntnisse

e Souverane Beherrschung der gangigen Burosoftware (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)
sowie Internetkompetenz. Kenntnisse der Software ,0psidium® von Vorteil, aber nicht
zwingend

Wichtige Hinweise zum Bewerbungsverfahren:

e Das Goethe-Institut steht fur die Vielfalt aller Mitarbeiterinnen. Wir begruRen
Bewerbungen von allen Interessierten, unabhangig von deren kultureller und sozialer
Herkunft, Alter, Religion, Geschlecht, Weltanschauung, Behinderung und sexueller
ldentitat.

e Bei gleicher Eignung und Qualifikation werden Bewerbungen von Menschen mit
Schwerbehinderung bevorzugt berucksichtigt.

e Das Goethe-Institut strebt auf allen Hierarchieebenen und Entgeltstufen ein
ausgewogenes Geschlechterverhaltnis an.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen einschlieBlich
Motivationsschreiben per E-Mail an Gifta Martial, Verwaltungsleiterin des Goethe-Instituts
Paris: bewerbung-paris@goethe.de

Die Bewerbungsfrist fur diese Ausschreibung endet mit Ablauf des 25.03.2024.

Datenschutz

Das Gl erhebt, verarbeitet und nutzt personenbezogene Daten des Bewerbers sowohl zum Zwecke der
Stellenbesetzung als auch im Rahmen der gesetzlichen Erlaubnisse und einer dem Gl gegebenenfalls erteilten
datenschutzrechtlichen Einwilligungserklarung. Weitere Details ergeben sich aus der gesonderten
Datenschutzerklarung, auf die hiermit ausdrucklich verwiesen wird. Sie finden diese unter
https://www.goethe.de/ins/fr/de/dat.html.
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