
 

Stellenausschreibung 

Das Deutsche Generalkonsulat Houston sucht zum 01.06.2019 eine Teilzeitkraft (20 Std./ Woche) im 

Bereich Verwaltung, zunächst befristet für ein Jahr. Die Möglichkeit einer künftigen Entfristung ist 

gegeben. 

Die Tätigkeit wird überwiegend folgende Aufgaben umfassen: 

 Rezeption und Telefonvermittlung  

 Personen- und Sachtransport 

 Mitwirkung bei Beschaffungen (Einholung und Auswertung von Angeboten) 

 Abwicklung des gesamten Postverkehrs 

Erforderliche Qualifikationen und Erfahrungen: 

 sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 Erfahrungen im Verwaltungsbereich sind wünschenswert 

 IT-Kenntnisse mit üblichen Office-Programmen 

 Dienstleistungsbereitschaft und freundlicher Umgang mit Kunden 

 gute Kfz-Kenntnisse, Erfahrung als Kraftfahrer von Vorteil, Führerscheinbesitz von mindestens 

5 Jahren 

 Flexibilität für gelegentlichen Einsatz am Abend, an Wochenenden oder an Feiertagen 

 Kommunikations- und Teamfähigkeit 

 Organisationsvermögen und Belastbarkeit 

 Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis für die USA 

Das Generalkonsulat bietet ein angemessenes ortsübliches Gehalt. Die vertraglichen Bedingungen 

richten sich nach dem Musterarbeitsvertrag für die nicht entsandten Arbeitnehmer bei den deutschen 

Auslandsvertretungen in den USA. Die Einstellung erfolgt nach Feststellung der Fahrtauglichkeit 

durch den Kooperationsarzt des Generalkonsulats. 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit folgenden Unterlagen 

 Motivationsschreiben in deutscher und englischer Sprache 

 Lebenslauf 

 Zeugnisse, Führerschein sowie Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis für die USA 

 Referenzen/ Arbeitszeugnisse 

bis zum 26.04.2019 per Post oder E-Mail an: 

 

Generalkonsulat der Bundesrepublik Deutschland 

z. Hd. Frau Kerstin Vaessen 

1330 Post Oak Blvd, #1850 

Houston, Texas 77056 

Tel.: (713) – 627 7770 

E-Mail:vw-1@hous.diplo.de 

mailto:vw-1@hous.diplo.de


Geeignete Bewerber werden Anfang Mai zu einem Vorstellungsgespräch, das in der ersten Maihälfte 

stattfinden wird, ins Generalkonsulat eingeladen. 

Informationen über das Generalkonsulat finden Sie unter www.houston.diplo.de 

http://www.houston.diplo.de/

