Institut fir angewandte "
Familien-, Kindheits- und Jugendforschung e.V. L
an der Universitat Potsdam
Institute for Applied Research on Childhood, Youth, and the Family

Das IFK ist eine unabhéngige wissenschaftliche Einrichtung und erbringt Forschungs- und Entwick-
lungsleistungen in den Bereichen der Familienforschung, Jugendforschung, Bildungsforschung und
Kindertagesbetreuung. Zu seinem Leistungsangebot zahlen Konzept- und Projektentwicklung, Evalua-
tion, Fortbildungsleistungen, Beratung und Begutachtung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)

Wir bieten Ihnen: Ihr Profil:

— Eine unbefristete Vollzeitstelle (40 h/Woche) oder auf — Sie verfligen Uber eine Berufsaus-
Waunsch eine Teilzeitstelle (ab 25 h/Woche) bildung oder ein abgeschlossenes

— Ein abwechslungsreiches Tatigkeitsspektrum Studium sowie Berufserfahrungen

im kaufmannischen Bereich

— Mindestens ein Jahr Berufserfah-
rung als Assistenz der Geschafts-

— Freie Getranke (Wasser, Kaffee) und frische Apfel
— Sachbeziige (z.B. Kita-Verpflegungszuschuss, Zuschuss

Zl_Jm OPNV) ) flhrung oder einer &hnlichen Posi-
— Firmenhandy und Dienstlaptop tion
— Leistungsgerechte Vergiitung — Sie verfiigen tiber sehr gute Kennt-
nisse und Fahigkeiten bei der An-
lhre Aufgaben: Wendung von MS-Office (Word,

— Unterstiitzung der Geschaftsfilhrung in organisatori- Excel, Power-Point, Outlook)
schen, strategischen, operativen Aufgaben — Sie arbeiten selbststandig, struktu-

— Allgemeine Burotatigkeiten und Korrespondenz ;Ler:;[],alfiz'sungsorlentlert und gewis-
— Mitwirkung an der vorbereitenden Buchhaltung

o . . . — Sie besitzen ein ausgepragtes Or-
— Mitwirkung an der Einwerbung von Projekten und For- ganisationstalent

dermitteln ) . — Sie zeichnen sich durch Flexibili-
— Planung und Abrechnung von Férdermitteln tat, Einsatzbereitschaft, Loyalitat,
— Lektoratsaufgaben Diskretion und Teamfahigkeit aus
— Erarbeiten von Présentationen und Protokollen — Sie besitzen ein sehr gutes Aus-
— Vorbereitung und Organisation von Meetings, Events, drucksvermégen in Wort und
Tagungen und Versammlungen Schrift der deutschen Sprache

— Termin- und Dienstreisemanagement

Ihre Bewerbung:

Konnten wir lhr Interesse wecken? Dann wiirden wir uns tber eine aussagekraftige Bewerbung (v. a. An-
schreiben, Lebenslauf, Schulzeugnis, ggf. Berufsausbildungszeugnis, ggf. Fach- bzw. Hochschulzeugnis so-
wie Angaben zu Ihrem friihestmdglichen Eintrittstermin und Ihrer Vergutungserwartung) sehr freuen.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail an: ifk@ifk-potsdam.de

Fur Ruckfragen stehen wir Ihnen unter der oben angegebenen E-Mailadresse oder telefonisch unter
033055 / 239160 gern zur Verfligung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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