
adelphi ist eine führende europäische Beratung
für Nachhaltigkeitsstrategien und
internationale Entwicklung und zugleich
Muttergesellschaft von SEEK Development und
phiyond. Alle Marken vereint das Engagement
für Mensch und Umwelt, und wir sind überzeugt,
dass die aktuellen Gegenwinde unsere Mission
nur stärken: Unser Ziel ist wichtiger denn je –
auch wenn sich die Wege zu seiner Erreichung
ändern müssen.

TEILZEIT
BERLIN

Vorstandsassistenz (m/w/d)
20 Std/ Woche - adelphi consult GmbH

Dein Wirkungsfeld
Du unterstützt unsere Geschäftsleitung bei ihrer vielfältigen strategischen Arbeit und
übernimmst als Vorstandsassistenz eigenverantwortlich die Projektleitung sowie
Koordination interner Projekte und Initiativen. Als wichtige Schnittstelle zwischen
Geschäftsleitung, Teams und externen Partner*innen erhältst du einzigartige Einblicke in



Diversität ist uns wichtig. Für eine nachhaltige
Zukunft brauchen wir eine Vielfalt von

Erfahrungen, Hintergründen und Perspektiven.

Deine Aufgaben

Dein Profil

alle Bereiche der Gruppe und gestaltest adelphi aktiv mit. Dabei kannst du dich an der
Seite von erfahrenen Führungskräften weiterentwickeln.

Enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung in strategischen und
operativen Initiativen oder Projekten, in der Gruppe und den einzelnen
Unternehmen

■

Inhaltliche Vorbereitung und Begleitung von Entscheidungsprozessen■

Unterstützung bei der Entwicklung und Umsetzung von
Unternehmensstrategien

■

Erstellung von Präsentationen, Analysen und Konzepten■

Schnittstelle zwischen Geschäftsleitung, Projektteams/Task Forces
und Initiativen, Führungskräften in Programmen und Admin-
Funktionen, sowie externen Partner*innen

■

Bei Bedarf Mitwirkung in der Akquise und Projektarbeit■

Tätigkeit als Analyst oder Consultant mit mindestens 12 Monaten
Zugehörigkeit zu adelphi

■



Wünschenswert, aber nicht zwingend:

Das bieten wir…

Abgeschlossenes Hochschulstudium, vorzugsweise mit
Masterabschluss (z. B. in den Umwelt-, Wirtschafts- oder
Politikwissenschaften)

■

Erste Berufserfahrung im Projektmanagement, z.B. in einer
(studentischen) Unternehmensberatung 

■

Kenntnisse in einem oder mehreren der folgenden Fachbereiche:
Sustainable Finance, Erneuerbare Energien/Energiewende,
Klimaanpassung, CO2-Märkte und -Bepreisung

■

Ausgeprägte analytische und konzeptionelle Fähigkeiten■

Kommunikationsstärke, Eigeninitiative, lösungs- und
umsetzungsorientiertes Denken, Pragmatismus und
Organisationstalent

■

Fließende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift■

Erfahrung in Strategieentwicklung, im Changemanagement und/oder
der Prozessoptimierung

■

Affinität zur Erprobung neuer Tools und Technologien, z.B. im Bereich
künstliche Intelligenz, Miro, Wekan

■

Erfahrung im Bereich Public Relations, Communications und/oder
Social Media

■

Unternehmerisches Denken■



Deine Bewerbung
Das klingt spannend für Dich?

Wir freuen uns über alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Behinderung,

adelphi Fit:
Kostenfreie oder ermäßigte Mitgliedschaft beim Urban Sports Club mit mehr als 50
Sportarten deutschlandweit und in fünf Ländern Europas.

adelphi Mobile:
Ein bezuschusstes BVG-Firmenticket einschließlich kostenfreier Mitnahme von
Beifahrer*innen und / oder unser Job-Rad-Leasing für Dein persönliches Wunschrad.
Egal ob für den Weg zur Arbeit oder für die Freizeit.

adelphi Spirit:
Ein internationales und interdisziplinär arbeitendes Team mit viel leidenschaftlichem
Engagement für eine lebenswerte Zukunft. Das nicht nur bei der Arbeit zusammen
Ideen spinnt, sondern auch bei diversen adelphi-Events gemeinsam feiert.

adelphi DNA:
Ein dynamisches grünes New-Work-Umfeld mit flexiblen Arbeitszeiten für Deine
persönliche Work-Life-Balance sowie IT-Ausstattung für Dein Home Office.

adelphi Care:
Ein modernes Arbeitsumfeld, in dem KI- und andere IT-Tools sinnvoll und
wertbringend eingesetzt werden und gleichzeitig die eigenständige Analyse,
Quellenarbeit und kritisches Denken als Fundament hochwertiger Wissensarbeit
geschult und ausgebildet wird

Dich erwarten spannende interne Projekte mit vielfältigen Einblicken in alle Bereiche
der Organisation, viel Unterstützung und Coaching sowie Verantwortung und
Gestaltungsspielraum



Nationalität oder ethnischer und sozialer Herkunft. Anerkannt schwerbehinderte oder
ihnen gleichgestellte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Übersende  uns bitte baldmöglichst Deine vollständigen Unterlagen (inkl. Lebenslauf,
Zeugniskopien, Gehaltsvorstellungen und Angaben zu Ihrer Verfügbarkeit). Bitte

verwende hierfür ausschließlich den Weg über unsere Online-Bewerbung.


