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Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Berlin suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine:n

Programmassistent:in

In Voll- oder Teilzeit (mind. 32 h / Woche)

Das Ecologic Institut forscht und berat an der Schnittstelle zwischen Wissenschaft und Politik zu
einer groflen Bandbreite von Themen zum nachhaltigen Leben und Wirtschaften. Wir erstellen
Expertisen u.a. fir Ministerien und EU-Institutionen etwa in groRen Forschungskonsortien oder im
Rahmen von Beratungsauftragen, nehmen an Fachkonferenzen teil und organisieren Workshops
zu den unterschiedlichsten Themenfeldern im Bereich Nachhaltigkeit.

Fur die beiden Programme Ressourcen und Klima mit derzeit ca.33 wissenschaftlichen
Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen suchen wir eine neue Kollegin oder einen neuen Kollegen,
der/die den Programmdirektoren und Programmdirektorinnen administrativ den Riicken freihalt.

» Sie sind ein Orgaprofi, der auch wenn es stlirmisch wird, Kurs halt?
» Sie lieben es, in einem internationalen Umfeld zu kommunizieren?
» MS Teams & Co sind ihre Lieblingssoftware?

Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!

lhre Aufgaben:

Koordination von Terminen und Kalendern

Organisation und Dokumentation von Teammeetings

Unterstitzung bei Projekten und Akquisitionsprozessen

Pflege von Projekt-, Referenz- und Kontaktdaten sowie Dokumenten
Nachhalten von Fristen und Meilensteinen

Erstellung und Pflege von Ubersichten, Tabellen, Préasentationen und Berichten
Auswertung einfacher Kennzahlen und Statistiken

Dokumentation von Programm- und Projektaktivitdten
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Ihr Profil:

» abgeschlossene Ausbildung zur/zum Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement oder
vergleichbare Ausbildung

mindestens drei Jahre einschlagige Berufserfahrung

sehr gute Beherrschung der MS Office Programme

sehr gute Kommunikationsfahigkeit, organisatorisches Geschick, Stressresilienz
Teamplayer:in mit der Fahigkeit, selbststandig und interdisziplinar zu arbeiten
ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse
Interesse an Themen der Nachhaltigkeit

Interesse fUr betriebswirtschaftliche Zusammenhange ist ein Plus.
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Ecologic Institut — Stellenausschreibung: Programmassistent:in

Was wir lhnen bieten:

» Sie arbeiten in einem flihrenden internationalen Think Tank fiir Umweltpolitik, deren
Wissenschaftler und Wissenschaftlerinnen Lésungen fiir die drdngendsten umweltpolitischen

Herausforderungen unserer Zeit entwickelt.

» Inunserem internationalen Team erleben Sie eine angenehme Arbeitsatmosphéare in einem
flexiblen und familienfreundlichen Umfeld mit flachen Hierarchien.

» Sie erhalten einen zunachst auf 2 Jahre befristeten Vertrag mit Entfristungsoption sowie einen
hohen Zuschuss zum Deutschlandticket und 10 bezahlten Kindkranktagen pro Kind im Jahr

»  Wir bieten flexible Arbeitszeiten mit der Mdglichkeit, in Absprache im Home Office zu arbeiten,
Arbeitsaufenthalte im europaischen Ausland sind fur 3 Wochen im Jahr méglich.

Interessiert?

Dann bewerben Sie sich bitte online liber unser Bewerberportal
mit folgenden Unterlagen:

e Lebenslauf

e Motivationsschreiben
e Abschlusszeugnisse
e Arbeitszeugnisse

Bewerbungsschluss: 21.10.2026

Fir Fragen steht lnnen unsere HR Managerin
Verena Stange unter 030/86880-122 oder per E-Mail:
verena.stange@ecologic.eu gerne zur Verfligung.

Vielfalt an Disziplinen, Hintergrinden und Erfahrungen starkt
Forschung und Gesellschaft. Wir heiRen daher alle Bewer-
bungen willkommen. Einstellungskriterien sind allein die
Stellenanforderungen und die Qualifikation der Bewerber und
Bewerberinnen. Wir bitten daher auch, von der Zusendung
von Fotos im Rahmen der Bewerbung abzusehen.

Ecologic Institut

Das Ecologic Institut widmet
sich als privates, unabhangiges
Institut der Aufgabe, relevante
gesellschaftspolitische Frage-
stellungen der Nachhaltigkeits-
forschung zu bearbeiten und
neue Erkenntnisse in die
Umweltpolitik einzubringen. Das
Ecologic Institut wurde 1995
gegrundet, ist europaisch und
international eng vernetzt und
Teil des Ecological Research
Network und Think Sustainable
Europe. Heute arbeiten ca. 100
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
in internationalen sowie
interdisziplindren Projektteams.

Mehr Gber uns und unsere
Arbeit finden Sie hier.
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