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Wir suchen Unterstltzung fir unser Team:

@ Ort: Bremen

Teamassistenz (m/w/d)

(® Artder Anstellung: Vollzeit oder Teilzeit

B Berufserfahrung: wiinschenswert

5

Einstieg: ab Mai 2025

&

Bewerbungsfrist: 06. April 2025

Wer wir sind:

Die Deutsche KlimaStiftung setzt sich seit 2009 im In- und Ausland fur Klimabildung und Dialog ein.
Wir stellen Handlungsoptionen fur eine nachhaltige Entwicklung insbesondere fur den Klimaschutz
anschaulich dar und animieren Menschen jeden Alters zu einer zukunftsfahigen Lebensweise.

Um diese Ziele zu erreichen, initileren wir Bildungsprogramme im In- und Ausland, organisieren
Veranstaltungen und setzen unsere stiftungseigene Wanderausstellung KLIMAFLUCHT sowie weitere
Bildungsmaterialien ein. Zudem arbeiten wie an gesellschaftspolitischen Themen der nationalen und
internationalen Klimadebatte mit. Mit unseren aktuellen Projekten fokussieren wir uns auf die
Schwerpunkte Klimagerechtigkeit, gesellschaftlicher Dialog und berufliche Bildung fur nachhaltige
Entwicklung (BBNE).

Far die Stiftungsarbeit suchen wir ab April/Mai 2025 Unterstlutzung.

Was Sie bei uns erwartet:

e Organisation und Begleitung verschiedener Veranstaltungsformate
Unterstutzung bei der Ansprache von Schulen und Unternehmen
Vor- und Nachbereitung von Team- und Projektbesprechungen
Planung, Vorbereitung und Abrechnung von Dienstreisen
Allgemeine schriftliche und telefonische Kommunikation insbesondere mit Dienstleistern,
Schulen und Unternehmen
Recherchieren und aufbereiten relevanter Informationen, unter anderem aus den Bereichen
Klima und Bildung
Erstellen interner und externer Unterlagen wie Prasentationen, Vertragen und Angeboten
Unterstutzende Tatigkeiten bei der Finanz- und Lohnbuchhaltung
Mitarbeit in der Personalverwaltung und dem Bewerbungsmanagement
BereichsUbergreifende Aufgaben innerhalb der Stiftung

Womit Sie punkten:
e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. im Bereich Biuromanagement
oder einer ahnlichen Fachrichtung
e Berufserfahrung als Team- oder Projektassistenz
e Erfahrungen im Bildungs- und/oder Stiftungsbereich
e Interesse an den aktuellen Diskussionsansatzen zu Klimathemen
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e Organisationstalent sowie ein hohes MaB an Qualitatsbewusstsein

e Teamgeist, Empathie, Flexibilitat, Eigeninitiative und Eigenverantwortung, Kontaktfreude und
Zuverlassigkeit

e Sehr gute schriftliche und mundliche Kommunikationsfahigkeiten

e Sicheres Auftreten gegenuber Dienstleister, Kooperationspartner, etc.

e Sicherer Umgang und gute Kenntnisse in MS Office und Teams

Womit wir punkten:

e Werteorientiertes Arbeitsumfeld mit moderner Ausstattung
Motiviertes und fachlich kompetentes Team
Méglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung
Flexible Arbeitszeitgestaltung und Home-Office nach Absprache
Flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege
Teamevents, wie z.B. Sommerfest oder Ausflige
Angemessene Vergutung

Die Stelle ist zunachst projektbezogen befristet bis zum 31.05.2026.

Unsere Stiftungsarbeit ist fur uns Herzenssache - Bildung fur Nachhaltige Entwicklung (BNE)
durchdringt all unsere Projekte und bildet quasi die DNA unserer taglichen Arbeit rund um
Klimabildung und Klimakommunikation. Mdchten auch Sie den Wandel unserer Gesellschaft
vorantreiben und zur gesamtgesellschaftlichen sozial-6kologischen Transformation beitragen?

Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inklusive
Motivationsschreiben und Lebenslauf (gerne mit Foto). Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter den
Betreff ,,Bewerbung Teamassistenz® in einer zusammengefassten PDF-Datei unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und lhres moglichen Arbeitsbeginns an: bewerbung@deutsche-klimastiftung.de

Information zum Bewerbungsprozess

Sie erhalten eine Eingangsbestatigung Ihrer Bewerbung. Nach Ende der Bewerbungsfrist
und Durchsicht aller eingereichten Bewerbungen erhalten Sie zeitnah eine Rliickmeldung.

Ansprechperson fur Rickfragen:

Dr. Michael Pries
bewerbung@deutsche-klimastiftung.de
0421 276568-17

Deutsche KlimasStiftung
Arnold-Bocklin-Str. 14

28209 Bremen
www.deutsche-klimastiftung.de
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