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Uber uns:

Am PIK forschen wir gemeinsam fir eine sichere und nachhaltige Klimazukunft. Damit
unsere Wissenschaftler*innen weltweit Spitzenleistungen erbringen kénnen, braucht
es starke Teams im Hintergrund - in Management, IT und Administration.

Als Teil der Leibniz-Gemeinschaft bieten wir unseren rund 480 Beschaftigten in
Potsdam und Berlin ein lebendiges, interdisziplindres Arbeitsumfeld. Verstarken Sie
unser Team und gestalten Sie die Rahmenbedingungen fur die Forschung von morgen
aktiv mit!

Sachbearbeiter*in Konferenzmanagement
(m/w/d)

(Stellenausschreibungsnummer: 31-2026
Konferenzmanagement)

E8 TV-L Brandenburg | Teilzeit (30 Stunden/Woche) | Potsdam

Start: zum nachstmdéglichen Zeitpunkt befristet auf zwei Jahre mit Option auf
Entfristung

Planbarkeit: geregelte, planbare Arbeitszeiten (keine Schicht-, Nacht- oder
Wochenendarbeit)

Sie bringen Leidenschaft fur perfekte Organisation mit und behalten auch bei
komplexen Abldufen stets den Uberblick? Gestalten Sie den organisatorischen
Rahmen flr unsere wissenschaftlichen Veranstaltungsformate in Berlin und Potsdam
- von der ersten Kalkulation bis zur erfolgreichen Durchfihrung vor Ort.

Sie unterstiitzen die Konferenzmanagerin des PIK bei der Organisation und
Durchfiihrung von Veranstaltungen und wissenschaftlichen Konferenzen, Ihre
Aufgaben hierbei sind:

— Eventmanagement: Organisation, Durchfihrung und Nachbereitung von
wissenschaftlichen Veranstaltungsformaten, vor allem an unseren Standorten in
Potsdam und Berlin sowie innerhalb Deutschlands
« Teilnehmendenverwaltung
« Fristen- und Terminsteuerung
« Beauftragung externer Leistungen im Veranstaltungskontext

— Interne Beratung: Beratung von Mitarbeiter*innen sowie Projektbeteiligten
wahrend des gesamten Organisationsprozesses

— Dienstleistersteuerung: Auswahl, Koordination und Steuerung externer Partner (z.
B. Catering, Veranstaltungstechnik etc.)

— Finanz- und Vergabewesen: finanzielle Abwicklung von Veranstaltungen unter
Bertcksichtigung der geltenden Bestimmungen (Haushaltsordnung, Vergaberecht)

— Konzept- und Formatentwicklung: aktive Mitgestaltung innovativer
Veranstaltungsformate (Ablauf, Logistik, Raumkonzepte) in Abstimmung mit der


https://api.relaxx.center/r/65efa0d5eb2e475c8a46485a4a0f35bd?pid=2667359&mpid=1519677&prid=1096537&tid=30

Konferenzmanagerin

Ihre Qualifikationen:

— Ausbildung: eine abgeschlossene Ausbildung im Veranstaltungswesen oder
Hotelfach oder eine vergleichbare kaufmannische/administrative Qualifikation

— Berufserfahrung: Erfahrung in der Organisation analoger, digitaler und hybrider
Konferenz- und Workshopformate, idealerweise im wissenschaftlichen/6ffentlichen
Sektor

— Sprach- und interkulturelle Kompetenz: exzellente Deutsch- und
Englischkenntnisse in Wort und Schrift sowie ausgepragte Sozialkompetenz im
Umgang mit Wissenschaftler*innen in einem internationalen Umfeld

— IT-Kenntnisse: sehr sicherer Umgang mit allen gangigen MS-Office-Anwendungen

— Arbeitsweise & Marktkenntnisse: strukturierte, zielorientierte Arbeitsweise; erste
Marktkenntnisse im Raum Berlin/Potsdam sind von Vorteil

Wir ermutigen Sie, sich auch dann zu bewerben, wenn Sie nicht alle Anforderungen
erfullen. Wir schatzen vielfaltige Perspektiven und suchen eine motivierte
Personlichkeit fur unser Team, da kontinuierliches Lernen und Weiterentwicklung
selbstverstandlich sind.

Wir bieten:

— Tarifliche Sicherheit: Vergitung nach TV-L Brandenburg E8 sowie weitere tarifliche
Leistungen - Jahressonderzahlung, 30 Urlaubstage, arbeitsfrei am 24.12. und
31.12., betriebliche Altersvorsorge und eine bezuschusste Fahrkarte oder das
Deutschland-Ticket Job

— Flexibles Arbeitsumfeld: Profitieren Sie von flexiblen Arbeitszeiten und der
Maoglichkeit zum mobilen Arbeiten (nach Absprache bis zu 50 % Ihrer Arbeitszeit)

— Arbeitszeit nach Ihrer Lebenssituation: Das PIK unterstitzt den Wiedereinstieg
nach der Elternzeit ausdrucklich.

— Familienfreundliche Leistungen: Profitieren Sie von der betriebseigenen
Kindertagesstatte ,Geolino”, die sich in Laufnahe zum PIK im Wissenschaftspark
Telegrafenberg befindet.

— Standort: Ihr Arbeitsplatz befindet sich auf dem traditionsreichen Telegrafenberg in
Potsdam mit guter Anbindung an Berlin

— Netzwerkmoglichkeiten: Zusammenarbeit mit einem nationalen und
internationalen Netzwerk des PIK aus fihrenden Klima- und
Wirtschaftsforschungsinstituten

— Kostenfrei: Ladestationen fur E-Bikes auf dem Telegrafenberg-Campus

Chancengleichheit ist uns wichtig: Wir schatzen Vielfalt und freuen uns tber alle
Bewerbungen - ganz unabhangig von Herkunft, Alter, Geschlecht, Identitat, Religion,
Behinderung oder Lebensentwurf. Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung gern ohne
Foto. Das PIK strebt eine Erhéhung des Frauenanteils in der Wissenschaft an und
fordert daher Frauen nachdrucklich auf, sich zu bewerben.

Ihr Weg zu uns:

Haben Sie noch Fragen zu dieser Position. Dann ist Ihre direkte Ansprechpartnerin die
Konferenzmanagerin Frau Anja Kliese de Souza.

Wir freuen uns auf Ihre vollstandige Bewerbung tber unser Bewerbungsformular auf
unserer Webseite.

Bei auslandischem Studienabschluss fligen Sie bitte eine ZAB-Zeugnisbewertung bei
—~——— (ggf. bei erfolgreicher Bewerbung nachzureichen). Infos:



https://api.relaxx.center/r/7627d903c4ad4977b3c4f02b129bea61?pid=2667359&mpid=1519677&prid=1096537&tid=30
https://api.relaxx.center/r/3628e8543e9e45da967a572e28820c5e?pid=2667359&mpid=1519677&prid=1096537&tid=30

https://zab.kmk.org/de/zeugnisbewertung

Kennziffer: 31-2026 Konferenzmanagement :
Bewerbungsfrist: 13.12.2026 1l L
Die Auswahlgesprache sind fir die Kalenderwoche KW 51/2026 sowie ab KW 1/2027
geplant.

X X .
o » o charta der vielfalt

e UNTERZEICHNET



https://api.relaxx.center/r/4a248c76dc7d46e58569c029f2ee5531?pid=2667359&mpid=1519677&prid=1096537&tid=30

