
STELLENAUSSCHREIBUNG – SACHBEARBEITER*IN BILDUNGSKOOPERATION 

 

 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Bildungskooperation Deutsch (BKD) 

sucht das Goethe-Institut Ankara zum 01.06.2026 befristet für 1 Jahr mit 

Option auf Entfristung eine*n SACHBEARBEITER*IN (Beschäftigungsumfang 

100%) 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören:   

• Sachbearbeitung für bzw. Organisation von BKD-Fortbildungsveranstaltungen 

und Abrechnung incl. administrativer Vor- und Nachbereitung 

• Zusammenarbeit mit der Leitung bei Planung und Umsetzung von Projekten 

und Veranstaltungen 

• Erledigung der Korrespondenz, Reiseorganisation 

• Bearbeitung von Stipendienanfragen und –Anträgen 

• Erteilung von Auskünften zur BKD 

• Mitwirkung bei Öffentlichkeitsarbeit und Netzwerkbetreuung für die BKD 

• Mitwirkung bei Haushaltsüberwachung  

• Mitwirkung bei Betreuung von Praktikant*innen 

• Übersetzungen, Dolmetschertätigkeiten sowie Sprachmittlung (Dt./Tr. Tr./Dt.)  

• sonstige allgemeine Büroarbeiten incl. Rechnungswesen 

Sie bringen dafür folgende Voraussetzungen mit: 

• abgeschlossenes Hochschulstudium 

• idealerweise Deutsch- und Türkischkenntnisse Niveau C2 nach GER, bzw. 

muttersprachlich; Englischkenntnisse von Vorteil 

• selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 

• Erfahrung in Netzwerkarbeit sowie im Projektmanagement 

• Digitale Kompetenzen: sehr gute Kenntnisse von Office-Anwendungen und 

Konferenz-Software  

• Management- und Organisationskompetenz und hohe Belastbarkeit 

• ausgeprägte Teamfähigkeit, hohe soziale und interkulturelle Kompetenz 

• Bereitschaft zur gelegentlichen Wochenendarbeit  

Die Arbeitsbedingungen einschließlich der Bezahlung orientieren sich an der Ortsüblichkeit. 

Behinderte oder ihnen gleichgestellte Bewerber*innen werden bei gleicher fachlicher Eignung 

bevorzugt behandelt. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf, Anschreiben max. 1 

Seite DIN A4) in deutscher Sprache als PDF (höchstens 3 MB) bis spätestens 08.05.2026 

an: bewerbungen-ankara@goethe.de.  

Mit der Zusendung Ihrer Bewerbungsunterlagen erklären Sie sich mit der Speicherung Ihrer 

personenbezogenen Daten (nach Art. 4 Nr. 1 DSGVO) für die Dauer des Bewerbungsprozesses 

einverstanden.  
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