ACADEMY
LL INTERNATIONAL

O AFFAIRS

Die Nordrhein-Westfilische Akademie fiir Internationale Politik (gGmbH)
sucht zum ndachstmdglichen Zeitpunkt
flr eine Anstellung in Bonn
eine

Geschiftsflihrungs- und Team-Assistenz (w/m/d)

Die Stelle ist zundchst befristet auf zwei Jahre.
Es besteht die Moglichkeit einer Entfristung.

Die Akademie

Die Nordrhein-Westfilische Akademie flr Internationale Politik mit Sitz in der Bundesstadt
Bonn widmet sich den globalen Herausforderungen, den Strukturveranderungen und
Verflechtungen der internationalen Politik im 21. Jahrhundert. Die Akademie fordert die
Forschung zur internationalen Politik, die Profilierung herausragender Wissenschaftlerinnen
und Wissenschaftler wie auch die nationale und internationale Vernetzung zwischen
Forschung, Politik, Wirtschaft, Medien und Offentlichkeit. Im Zentrum der Akademie steht
ein Stipendienprogramm fir internationale und nationale Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftler verschiedener Disziplinen, die bis zu einem Jahr an der Akademie forschen.
Tragerin der Akademie ist eine gemeinnUtzige Gesellschaft mit beschriankter Haftung unter
Beteiligung des Landes Nordrhein-Westfalen.

Ihre Aufgaben

Sie unterstltzen die Geschaftsfihrung und das Team der Akademie in allen administrativen
und organisatorischen Belangen. Zu lhren vielfdltigen und abwechslungsreichen Aufgaben
zdhlen unter anderem:

. Verantwortung fir das Office-Management
(Unterstlitzung bei allen BlUrotadtigkeiten des Tagesgeschifts, Pflege von
Datensammlungen, Anlegen von Ordnern, Uberwachung von Wiedervorlagen
Beschaffung von Blro- und Verbrauchsmaterialien)

. Kommunikationsassistenz
(Erledigung der Korrespondenz, Entgegennahme, Vermittlung und Erledigung von
Telefonaten)

. Besprechungs- und Veranstaltungsassistenz

(Durchfihrung von Korrespondenz und Terminabsprachen, organisatorische Vor- und

Nachbereitung von Besprechungen und Gremiensitzungen, Unterstlitzung bei der
Vorbereitung und Durchfilhrung von Veranstaltungen)

. Recherche/Auskiinfte
(Unterstltzung bei der Erstellung von Berichten und Prasentationen, Datei- und
Aktenrecherchen, Internetrecherchen, sonstiges Einholen von Auskinften)

. Dienstreisemanagement
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(Buchung von Fltigen | Zugtickets, Hotelreservierung, Dienstreiseantrage und
Reisekostenabrechnung)

Ihre Voraussetzungen / Ihr Profil
Die Stelleninhaberin bzw. der Stelleninhaber (m/w/d) benétigt zur Durchflihrung der
Aufgaben folgende fachlichen Kenntnisse und Fihigkeiten:

e eine erfolgreich abgeschlossene biirobezogene Ausbildung (beispielsweise als
Kauffrau oder Kaufmann far Blrokommunikation bzw. Bllromanagement) oder
entsprechende langjahrige Berufserfahrung

e Berufserfahrung im Office-Management

e sehr gute Anwenderkenntnisse in MS Office-Anwendungen

e sehr gutes Ausdrucksvermdégen in Englisch in Wort und Schrift.

Dartber hinaus sind zur Durchfiihrung der Aufgaben folgende personliche Eigenschaften und
Fahigkeiten erforderlich:

e ausgepragte Auffassungsgabe und selbststandige Arbeitsweise

e gute Kommunikationsfihigkeit

e hohe Zuverldssigkeit und Arbeitsgenauigkeit

e gute Organisationsfahigkeit

e freundliches und verbindliches Auftreten

e hohe Serviceorientierung und Teamfahigkeit

Erfahrungen in der Wissenschafts- und Forschungslandschaft sind von Vorteil

Das Angebot

Die Tatigkeit in der Akademie bietet Ihnen eine abwechslungsreiche Position sowie die
Maoglichkeit, in einer noch jungen Einrichtung Verantwortung zu tGbernehmen. Sie arbeiten in
einem internationalen und facettenreichen Aufgabengebiet.

Hierflr bieten wir Innen ein Beschéftigungsverhaltnis mit einem Entgelt in Anlehnung an die
Entgeltgruppe 8 des Tarifvertrages flr den offentlichen Dienst der Lander.

Wir foérdern die berufliche Entwicklung von Frauen. Bewerbungen von Frauen sind daher
ausdrulcklich erwiinscht. In den Bereichen, in denen Frauen noch unterreprasentiert sind,
werden sie bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung nach MaRgabe des
Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berlicksichtigt, sofern nicht in der Person eines
Mitbewerbers liegende Griinde Uberwiegen.

Die Akademie sieht sich der Gleichstellung von schwerbehinderten und nicht
schwerbehinderten Beschiftigten in besonderer Weise verpflichtet und begrtfst deshalb
ausdricklich Bewerbungen von Menschen mit Behinderung. Bei gleicher Eignung werden
Bewerbungen schwerbehinderter Menschen - und diesen gleichgestellter behinderter
Menschen - vorbehaltlich gesetzlicher Regelungen bevorzugt berlcksichtigt.

Die Ausschreibung wendet sich ausdricklich auch an Menschen mit
Einwanderungsgeschichte.

Eine Vorauswahl erfolgt auf Grundlage der eingereichten Unterlagen. lhre aussagekraftige
Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe des Stichwortes Assistenz sowie lhres
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Nachnamens bis zum 30. Juli 2023 - vorzugsweise per Mail - an das Postfach
bewerbung@aia-nrw.org.

Der Bewerbung sind mindestens beizufligen:

1.
2.
3.

ein Anschreiben,

ein aktueller Lebenslauf,

ein Ausbildungsnachweis, durch den das Vorliegen der geforderten Ausbildung
nachgewiesen wird,

ggf. ein Nachweis Uber eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung i.5.d. § 2 SGB IX,
Datenschutzerkldarung (Vordruck als Anlage zur Ausschreibung abrufbar tUber
www.karriere.nrw).

Unvollstandige Bewerbungen kénnen nicht berlcksichtigt werden.

Fuar Fragen zum Aufgabengebiet steht Ihnen Herr Stephan Masseling unter folgender
Telefonnummer zur Verfiigung: 0228 / 50 43 12 65.

Hinweise zum Datenschutz

Mit der Einreichung lhrer Bewerbung stimmen Sie der weiteren Verarbeitung lhrer
personenbezogenen Daten im Rahmen und zur Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens zu.
Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angabe von Griinden gegeniber o. g. Stelle(n)
schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der
Einwilligung u. U. dazu fuhrt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr
bertcksichtigt werden kann.

Stellenausschreibung Geschéftsfihrungs- und Team-Assistenz
3/3


https://redakteure.karriere.nrw/de/support/uebergreifende-inhalte/datenschutzrechtliche-einwilligungserklaerung.pdf

