
 
Deutscher Schulverein 

Changchun 

长春德国学校协会 

 

Der Deutsche Schulverein Changchun 

sucht zum 01.03.2026 

eine/n Assistentin/Assistenten des Schulvereinsvorstands  

 
Der Deutsche Schulverein Changchun e.V. ist Träger der Deutschen Internationalen Schule und des 
angegliederten Kindergartens. Die DISC ist als deutsche Schule in die Changchun American 
International School (CAIS) angegliedert mit derzeit 30 Kindergartenkindern und 60 Schülerinnen und 
Schülern im deutschsprachigen Kindergarten und den Klassen 1-5.  
 
Der/die Assistent/in nimmt die vom Vorstand des Schulvereins übertragenen Aufgaben wahr. Sie ist für 
die Schul- und Verwaltungsleitung der direkte Ansprechpartner des Vorstands vor Ort und in das 
Tagesgeschäft eingebunden. Im vorgegebenen Rahmen trifft sie eigenständig Entscheidungen. 
 
 

Ihre Aufgaben: 
 

• interne und externe Vertretung des Schulvereinsvorstands 

• operative Unterstützung des Vorstands für aktuelle Themen 

• Organisation sowie Vor- und Nachbereitung der Vorstandssitzungen 

• Förderung der Zusammenarbeit zwischen Schulleitung, Verwaltungsleitung und Vorstand 

• Erstellung von Unterlagen und Auswertungen (Protokolle, Präsentationen, Entscheidungs-
vorlagen) 

• Bewerbungs- und Vertragsmanagement  

• Organisation von Events und Veranstaltungen (Teamevents, Mitgliederversammlungen, 
Verwaltungsratssitzungen, etc.)  

 
 

Ihr Anforderungsprofil: 
 

• Erfahrung im betriebs- /verwaltungswirtschaftlichen, Bildungs- oder technischem Bereich  

• nach Möglichkeit Berufserfahrung im administrativen Bereich 

• Flexibilität, Neugier und Arbeitsfreude im schulischen Umfeld und in der chinesischen Kultur 

• hohe Kompetenzen im Bereich der Kommunikation mit den verschiedenen beteiligten Gruppen 

• sicherer Umgang mit Microsoft Office Programmen (Powerpoint, Word, Excel, etc.) 

• fließende Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch 

• zeitliche Flexibilität gemäß Absprache 
 
 
Die vertragliche, wöchentliche Arbeitszeit beträgt 20 Stunden. Nach Verfügbarkeit und Bedarf kann 
auch eine höhere / niedrigere Arbeitszeit vereinbart werden. 
 
Bitte senden sie ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an Frau Yu Jiang jiang.yu@dsc-cdemc.com 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Yu Jiang per Mail  jiang.yu@dsc-cdemc.com  oder auch 
telefonisch unter 158 4308 4866. 
 
Weitere Informationen über die Deutsche Internationale Schule Changchun erhalten Sie auf unserer 
Homepage: www.dis-changchun.com.  
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