Assistent*in der wissenschaftlichen Geschaftsfuhrung

Stellenanbieter: Deutsches Institut fur Urbanistik (Difu)

Das Deutsche Institut fur Urbanistik (Difu) ist die gemeinntitzige Forschungs-, Fortbildungs-,
Beratungs- und Informationseinrichtung der deutschen Stadte. Das Institut sucht am Arbeitsort
Berlin zum nachstmdéglichen Zeitpunkt im Stab der Institutsleitung eine Assistenz (m/w/d) der
wissenschaftlichen Geschaftsfihrung mit 75 % der regelmaRigen woéchentlichen Arbeitszeit.
Die Stelle ist mit 75 % unbefristet. Eine Option der Aufstockung ist gegeben.

Aufgaben

An der Schnittstelle der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung zu den Stabstellen, Forschungs-
und Servicebereichen sind Sie zur Unterstlitzung der Institutsleitung — insbesondere der
wissenschaftlichen Geschaftsfihrung — eingesetzt.

Ihre Aufgaben umfassen insbesondere

¢ Allgemeine Organisations- und Assistenzaufgaben, u. a. Terminkoordination und
-Uberwachung einschlief3lich Wiedervorlagen,

e organisatorische Vor- und Nachbereitung von internen und externen Meetings
einschlief3lich der Bereitstellung von Unterlagen,

* Ubernahme von internen organisatorischen Abstimmungen zwischen der
Geschaftsfuhrung, den Forschungs- und Servicebereichen und den Stabsstellen der
Institutsleitung,

¢ selbststandige Erledigung der Korrespondenz und Entgegennahme von Anfragen,

¢ Organisation von Dienstreisen und Erledigung von Reisekostenabrechnungen,

e enge Zusammenarbeit mit der Assistenz der kaufmannischen Geschéftsfihrung sowie
gegenseitige Vertretung im Abwesenheitsfall,

e enge Zusammenarbeit mit den Bereichsassistenzen im Hause,

e Empfang und Bewirtung von externen Gasten der Institutsleitung.

Anforderungen

¢ Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung oder vergleichbar und
weisen mehrjahrige Berufserfahrung im o. g. Aufgabengebiet auf,

¢ Sie bringen eine hohe Kommunikations- und Teamfahigkeit mit und tberzeugen mit
einem verbindlichen, souverédnen und serviceorientierten Auftreten,

¢ es fallt Ihnen leicht, viele organisatorische Bélle gleichzeitig in der Luft zu halten,

¢ hohe Zuverlassigkeit, Vertraulichkeit und Loyalitat sowie eine strukturierte und
l6sungsorientierte Herangehensweise pragen Ihren Arbeitsstil,

¢ Sie besitzen gute MS Office-Kenntnisse, besonders in Word, Excel und PowerPoint
sowie sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse,

¢ eine sehr ausgepragte selbststandige Arbeitsweise und hohe Teamfahigkeit runden Ihr
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Profil ab.
Hinweis:

Aufgrund der betrieblichen Belange und Ablaufe im Buiro der Institutsleitung wird dort in der
Regel in Prasenz gearbeitet. Die Mdglichkeit der mobilen Arbeit ist nur in Ausnahmefallen
gegeben. Dartber hinaus setzt die Rolle in gemeinsamer Abstimmung mit der
Geschaftsfihrung und dem Kernteam der Institutsleitung eine gewisse zeitliche Flexibilitat,
etwa in den Nachmittagsstunden, voraus. Eine rechtzeitige Planung kann fur im Vorfeld
feststehende Termine jedoch sehr gut gewéhrleistet werden.

Benefits

e Eine Arbeit mit Sinn: Die Mitarbeit in einem interdisziplindr zusammengesetzten Institut
mit grolRer gesellschaftlicher Bedeutung, hoher Anerkennung und zukunftsweisenden
Themengebieten,

¢ Bezahlung nach TV6D Bund sowie betriebliche Altersversorgung,

e tarifliche Jahressonderzahlung sowie ein jahrliches Leistungsentgelt,

¢ Arbeitszeit von 39 Stunden/Woche bei Vollzeitbeschaftigung,

e bedarfsgerechte Arbeitszeitmodelle und flexible Arbeitszeitgestaltung mit
Gleitzeitregelung als Bestandteil unserer Arbeitskultur,

e 30 Tage Urlaub pro Jahr und arbeitsfreie Tage am 24.12. und 31.12. eines Jahres,

¢ Angebote unseres betrieblichen Gesundheitsmanagements,

¢ ein zentral gelegener, gut erreichbarer Arbeitsplatz in Berlins Mitte,

* kollegiales Miteinander, flache Hierarchien sowie Fort- und
Weiterbildungsmaglichkeiten.

Die Vergutung erfolgt nach den Regelungen des TV6D bis Entgeltgruppe 8 TVOD
(http://oeffentlicher-dienst.info/tvoed/bund)/).

Bewerbungsprozess

Wir freuen uns tber Ihre Bewerbung bis 05.10.2025 tber unser Online-Bewerbungsformular
(siehe Button "jetzt bewerben™).

Das Difu bekennt sich ausdricklich zu Offenheit, Vielfalt und respektvollem Umgang
miteinander — in der Gesellschaft wie auch am Institut.

Wir begrtif3en daher alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht, Alter, Behinderung,
sexueller Identitat, Nationalitat oder Herkunft.

* Anstellungsart: Festanstellung
* Arbeitszeit: Flexibel
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ZimmerstralRe 13
10969 Berlin, Deutschland

Ansprechpartner: Personalreferent, Ludwig Meil3ner
Telefon: 0303 900 126 7

Online-Bewerbung: https://8100131866.karriereportal.cloud/job/24

Urspriunglich verdffentlicht: 08.09.2025

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/al100147631
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