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Stellenausschreibung: Assistenzkraft im Büro Bukarest (m/w/d) 
 
Aufgaben:  
-  Recherche für die GTAI-Berichterstattung 

-             Erstellung von Bausteinen für GTAI-Beiträge (z.B. Tabellen, Projektlisten, Adressen) 

- Beschaffung, Bearbeitung und Auswertung von wirtschaftlichen Statistiken 

- Kontaktherstellung und -pflege, Korrespondenz und Terminvereinbarungen mit öffentlichen 

Stellen (Ministerien, Statistikamt, Institute etc.), Wirtschaftsverbänden und Unternehmen 

- Systematische Auswertung und Archivierung von Informationsquellen mit kurzen Zusammen-

fassungen in deutscher Sprache, Führen des Handarchivs 

- Übersetzung rumänischer Texte ins Deutsche 

- Teilnahme an und Mitschrift bei Pressekonferenzen und anderen Veranstaltungen 

-  Büroführung - allgemeine Büroorganisation 

 

Anforderungsprofil: 

-  ein abgeschlossenes Hochschulstudium (B.A. oder Master), vorzugsweise der Wirtschaftswis-
senschaften bzw. eines vergleichbaren Studiengangs; oder eine kaufmännische Berufsausbil-
dung; 

-   gute Kenntnisse in der Beschaffung von makroökonomischen Daten und Informationen und in 
der Auswertung von makroökonomischen Statistiken 

-  gute Erfahrung mit Archivierung sowie gute Kenntnisse von Recherche,- und  

Interviewtechniken 

-  sehr gute Rumänisch- und Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse  

-  Kenntnisse des politischen und wirtschaftlichen Lebens in Rumänien und der Republik Mol-
dau sowie Interesse an Deutschland 

-  eine sichere Anwendung aller gängigen MS-Office-Programme 

-  Interesse an volkswirtschaftlichen Zusammenhängen sowie an wichtigen Branchen  

-  Bereitschaft, sich in makroökonomische Kenntnisse und Branchenwissen einzuarbeiten 

-   Organisationsgeschick und Erfahrung in der Büroorganisation sind wünschenswert  
 

Die AHK Rumänien ist die größte bilaterale Wirtschaftsorganisation und als offizielle Vertre-
tung der deutschen Wirtschaft in Rumänien ein zentraler Akteur bei der Entwicklung der 
deutsch-rumänischen Wirtschaftsbeziehungen. Wir verstehen uns als dynamische und inno-
vative Business Community mit rund 600 Mitgliedsunternehmen.  
 
Unter dem Dach der AHK Rumänien befindet sich das Auslandsbüro von Germany Trade & 
Invest (GTAI) für Rumänien und die Republik Moldau. Germany Trade & Invest (GTAI) ist die 
Außenwirtschaftsagentur der Bundesrepublik Deutschland. Sie bietet kleinen und mittelstän-
dischen Unternehmen relevante Informationen zum Exportgeschäft, damit sie im globalen 
Wettbewerb bestehen können. Für das GTAI-Büro in Bukarest suchen die AHK Rumänien und 
die GTAI eine/n Market Research Analyst. Das GTAI-Office gehört zu den weltweit 50 Standor-
ten innerhalb des Partnernetzwerkes der GTAI.  
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Spricht Sie diese herausfordernde Tätigkeit an und finden Sie sich im beschriebenen 
Profil wieder? 

Dann senden Sie uns bitte Ihre vollständigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse) in deutscher Sprache bis zum 22.März zu:  
z.H. Dominik Vorhölter, karriere@ahkrumaenien.ro, Telefon: +40 21 207 91 63 
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