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INSTITUT

Teamassistenz (m/w/d)

Wir suchen
Das INZIN Institut in Diisseldorf sucht fiir sein Officemanagement eine engagierte Teamassistenz.

Wir Giber uns

Das INZIN Institut ist ein gemeinnitziger Verein, der Perspektiven fir die Zukunft der
Industriegesellschaft beleuchtet. INZIN vergibt wirtschaftsfinanzierte Stipendien im Bereich der
Energie- und Ressourcenwende und bearbeitet Projekte fir Unternehmen, Ministerien und Verbande.
INZIN ist zudem Herausgeber der Fachzeitschrift Nachhaltige Industrie. (www.inzin.de)

lhre Aufgaben

=  Allgemeines Officemanagement, inklusive Korrespondenz in Deutsch und Englisch

= Unterstlitzung bei der Planung und Durchfiihrung von Besprechungen und Veranstaltungen
= Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen sowie Abrechnungen von Dienstreisen

=  Unterstitzung im administrativen Tagesgeschaft

=  Betreuung unserer Social-Media-Kanale und der Institutshomepage

=  Ausbau und Pflege unserer Kontaktdatenbank

lhre Qualifikation

= Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau*Kaufmann fiir Biromanagement o. A.

=  Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungsprogrammen sowie Buchhaltungssystemen
=  Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

= |dealerweise Erfahrung mit Institutionen der Energie- und/oder Ressourcenwirtschaft

Wir bieten

= Befristete, projektbezogene 50%-Stelle mit Perspektive auf eine spatere Entfristung
=  Abwechslungsreiche Aufgaben sowie individuelle Weiterbildungsmaoglichkeiten

=  Moglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Arbeitsabldufe aktiv mitzugestalten

= Vielfdltiges Netzwerk in Wissenschaft, Industrie und Politik

Ihre Bewerbung

Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter sind ausdriicklich erwiinscht. Bewerbungen von
Frauen werden entsprechend der gesetzlichen Regelung bevorzugt behandelt. Es wird darauf
hingewiesen, dass die Bewerbung geeigneter Schwerbehinderter erwiinscht ist.

Bei Interesse senden Sie uns bitte per E-Mail lhre Unterlagen mit Tatigkeitsschwerpunkten, Lebenslauf,
Zeugnissen und Gehaltsvorstellung bis zum 31. August 2026 an institut@inzin.de zu.
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