Teamassistenz / Sekretar/in (m/w/d) fir das IAT-
Koordinationshuro - in Teilzeit:

Stellenanbieter: Leibniz-Zentrum fir Agrarlandschaftsforschung (ZALF) e.V.

Die Mission des Leibniz-Zentrums fur Agrarlandschaftsforschung (ZALF) e. V. als national und
international agierendes Forschungszentrum ist es, Wirkungszusammenhange in
Agrarlandschaften wissenschaftlich zu erklaren und mit exzellenter Forschung der Gesellschaft
die Wissensgrundlage fur eine nachhaltige Nutzung von Agrarlandschaften bereitzustellen.
Das ZALF ist Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft und unterhalt neben dem Hauptstandort in
Muncheberg (ca. 35 Minuten mit der Regionalbahn von Berlin-Lichtenberg) weitere Standorte
in Dedelow sowie Paulinenaue.

Das ZALF wird ab 2026 um ein ,Innovationszentrum fiir Agrarsystemtransformation” (1AT)
erweitert, das sich auf die Forschung in Reallaboren in Agrarlandschaften konzentriert. Die
Reallabore entstehen in zunachst funf Pilotregionen in Brandenburg und Hessen und zielen
darauf ab, gemeinsam mit Akteuren Innovationen in landwirtschaftlichen Systemen
voranzutreiben. Mit dem IAT kann sich Forschung dauerhaft und systematisch in diese
Reallabore einbringen und konkrete Innovationsfélle im Co-Design bearbeiten. Die Reallabore
in Hessen werden in enger Kooperation mit der Universitat Giel3en, der Universitat Kassel und
der Hochschule Geisenheim Universitat entwickelt. Fur die Unterstitzung einer dauerhaften
Gestaltung der Interaktionen von Forschenden mit Akteuren im Reallabor werden mehrere
Stellen in einem neuen Team mit Teamassistenz geschaffen. Zusatzlich wird ein
Koordinationsbiro mit Assistenz eingerichtet.

Wir suchen zum frihestmdglichen Zeitpunkt befristet flir zunachst zwei Jahre, mit
anschlieRender langerfristiger Perspektive am Standort Mincheberg eine/n

Teamassistenz / Sekretar/in (m/w/d) fur das IAT-
Koordinationsbiro

51-2025
in Teilzeit: 75% der regularen Arbeitszeit

Ihre Aufgaben:

¢ Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie selbstandige Fuhrung der Buroablage und
Terminorganisation
e Ansprechperson fir Praxispartner des IAT und weitere Akteure im IAT aul3erhalb des
ZALF far administrative Fragen
e Unterstlitzung der IAT Koordination in organisatorischen Fragen, insbesondere:
o Terminorganisation, Dienstreiseplanungen und -abrechnungen
o QOrganisation und Durchfuihrung von Meetings und Workshops
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o Reiseorganisation und Empfang von Besuchern / Gasten

e Zusammenstellen von Berichten und Informationen fur die zentrale Verwaltung

Unterstutzung der Leitung in der Berichterstattung von Aktivitdten und Leistungen in
zentrale Erfassungssysteme

Unterstutzung bei der Betreuung eines Adressmanagementsystems in Koordination
mit der Abteilung Presse und Offentlichkeitsarbeit

Pflege von Informationen im ZALF-Intranet im Verantwortungsbereich der Leitung
nach Vorgabe sowie auf der ZALF-Website (Umgang mit dem CMS des ZALF)

Ansprechperson fur IT-Belange des IAT

Ihre Qualifikation:

* Abgeschlossene Ausbildung in einem Beruf der Birokommunikation oder gleichartige
Quialifikation

Erfahrungen in der Sekretariatsarbeit

sehr gute mindliche und schriftliche Kommunikationsfahigkeit in deutscher Sprache

gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Versierter Umgang mit MS-Office Programmen

Selbstandige, eigenverantwortliche Arbeitsweise, Teamfahigkeit, Planungs- und
Organisationsgeschick

Erfahrungen in der Arbeit mit Wissenschaftseinrichtungen sind vorteilhaft

gute IT-Kenntnisse, Kenntnisse mit CMS-Systemen und im Adressmanagement sind
vorteilhaft

Wir bieten:

e Ein interdisziplindres Arbeitsumfeld, das eigenverantwortliches Handeln und
selbststandiges Arbeiten fordert

Eingruppierung gemalf Tarifvertrag der Lander (TV-L) bis zur EG 6 (inklusive
Jahressonderzahlung)

Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

Ein kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsklima in einer dynamischen
Forschungseinrichtung

Unterstitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Qualifizierte Weiterbildungsmadglichkeiten

Das ZALF fordert die Gleichstellung aller Mitarbeitenden und begru3t Bewerbungen
unabhéangig von ethnischer, kultureller oder sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung,
Behinderung, Geschlecht und sexueller Identitat. Die Besetzung der Stelle in Teilzeit ist
grundsatzlich moglich. Ihre Bewerbungen reichen Sie bitte mit den tblichen Unterlagen,
insbesondere Lebenslauf, Qualifikationsnachweisen und Zeugnissen, bevorzugt online, siehe
Button unten "Online-Bewerbung”, ein. Fur E-Mail-Bewerbungen erstellen Sie ein PDF-
Dokument, max. 5 MB; gepackte PDF-Dokumente, Archivdateien wie zip, rar etc.
Worddokumente kdnnen nicht verarbeitet und damit berticksichtigt werden!) unter Angabe der
Kennziffer 51-2025 bis zum 15.09.2025 an: siehe Button unten ,E-Mail-Bewerbung".
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Bei Rickfragen steht lhnen Dr. Nina Hagemann (nina.hagemann@zalf.de) zur Verfigung.

Aus Kostengrinden kdnnen Bewerbungsunterlagen oder umfangreiche Publikationen nur
zuriickgesandt werden, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefugt ist.

Wenn Sie sich bewerben, erheben und verarbeiten wir Ihre personenbezogenen Daten gemal3
Artikel 5 und 6 der EU-DSGVO nur zur Bearbeitung ihrer Bewerbung und fir Zwecke, die sich
durch eine mdgliche zukiinftige Beschaftigung beim ZALF ergeben. Nach sechs Monaten
werden lhre Daten geldscht.

Kontakt Personalwesen: personal@zalf.de
Bewerbungsschluss: 15.09.2025

Stellenanbieter: Leibniz-Zentrum fur Agrarlandschaftsforschung (ZALF) e.V.
Eberswalder Stral3e 84
15374 Mincheberg, Deutschland

WWW: https://www.zalf.de

Ansprechpartner: Dr. Nina Hagemann
Telefon: nina.hagemann@zalf.de

E-Mail: personal@zalf.de

Online-Bewerbung:
https://jobs.zalf.de/de/jobposting/a86504595bbb68d47735b5042d1b9517cbff7bfcO/apply?ref=
GJ

Sonstiges: Kennziffer 51-2025
Urspringlich verdffentlicht: 15.08.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100147190

Stellenangebot Nr.: 100147190 --- gespeichert am 15.08.2025 --- Seite 3/ 3


mailto:nina.hagemann@zalf.de
mailto:personal@zalf.de
https://www.zalf.de
mailto:personal@zalf.de
https://jobs.zalf.de/de/jobposting/a86504595bbb68d47735b5042d1b9517cbff7bfc0/apply?ref=GJ
https://jobs.zalf.de/de/jobposting/a86504595bbb68d47735b5042d1b9517cbff7bfc0/apply?ref=GJ
https://www.greenjobs.de/a100147190
http://www.tcpdf.org

