
Stellenausschreibung

Das Deutsche Generalkonsulat Houston sucht zum 05. Oktober 2011 eine Teilzeitkraft im Bereich 
Verwaltung und für die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit, zunächst befristet für ein Jahr. 

Die Tätigkeit wird überwiegend folgende Aufgaben umfassen:

 Telefonvermittlung und telefonische Auskunftserteilung
 Kontakt zu Behörden
 Sekretariatstätigkeiten (v.a. Schreibarbeiten in englischer Sprache)
 Auswertung der lokalen Presse
 Verfassen von Texten für Webseite und Newsletter des Generalkonsulats 
 Erledigung schriftlicher Anfragen im Pressebereich
 Verwaltung und Versand von Informationsmaterial

Erforderliche Qualifikationen und Erfahrungen:
 sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
 IT-Kenntnisse, Kenntnisse über Wirtschaft und Politik in Texas, Arkansas, Louisiana, 

Oklahoma, New Mexiko
 Dienstleistungsbereitschaft und freundlicher Umgang mit Kunden
 Kommunikations- und Teamfähigkeit
 Organisationsgeschick und Flexibilität 
 deutsche oder US-Staatsangehörigkeit nicht erforderlich
 Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis für die USA

Die vertraglichen Bedingungen richten sich nach dem Musterarbeitsvertrag für die nicht entsandten 
Arbeitnehmer bei den deutschen Auslandsvertretungen in den USA. 
Das Generalkonsulat bietet ein angemessenes ortsübliches Gehalt.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit folgenden Unterlagen
 Lebenslauf mit Foto
 Zeugnisse, Führerschein
 Referenzen/Arbeitszeugnisse
 Arbeitsprobe (kurzer englischsprachiger Text für eine Website über ein Ereignis Ihrer Wahl)

bis zum 26. August 2011 per Post oder E-Mail an:

Generalkonsulat der Bundesrepublik Deutschland
z. Hd. Frau Margarete Wendels
1330 Post Oak Blvd, #1850
Houston, Texas 77056
Tel.: (713) – 985 33 89
E-Mail:vw-1@hous.diplo.de

Informationen über das Generalkonsulat finden Sie unter www.germany.info/houston
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