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Unterstützen Sie mit Ihrer Arbeit die Forschung am  
Rechtsrahmen für Klimaschutz und Energiewende! 

Die Stiftung Umweltenergierecht ist eine gemeinnützige, rechtswissenschaftliche For-
schungseinrichtung, die sich mit dem Rechtsrahmen der Energiewende beschäftigt. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine Teamassistenz (m/w/d)  

in Teil- oder Vollzeit (50 % bis 100 % Stelle, unbefristet) 

Sie unterstützen als Teamassistenz den Forschungsbetrieb der Stiftung. Damit sind 
Sie ein wichtiges Bindeglied zwischen Wissenschaft und Verwaltung und helfen da-
bei, Abläufe effizient zu gestalten und die erfolgreiche Arbeit der Stiftung Umwelte-
nergierecht auszubauen.  

Was Sie tun:  

▶ Organisatorische Vor- und Nachbereitung fachlicher Workshops und Meetings  
▶ Unterstützung bei der Erstellung von wissenschaftlichen Präsentationen und 

Vorträgen  
▶ Administrative Unterstützung bei der Beantragung und Fertigstellung von For-

schungsprojekten 
▶ Organisation des Zeitmanagements inklusive Überwachung von Fristen während 

der Projektlaufzeiten 
▶ Vor- und Nachbereiten von Dienstreisen 
▶ Erledigen von allgemeinen Assistenzaufgaben 

Was Sie mitbringen sollten: 

▶ Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifika-
tion mit erster Berufserfahrung vorzugsweise im Bereich Assistenz 

▶ Souveräner Umgang mit gängigen IT-Werkzeugen, insbesondere MS Office 
▶ Teamfähigkeit, schnelle Auffassungsgabe sowie Eigenständigkeit 
▶ Organisations- und Kommunikationsfähigkeit 
▶ Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau mit gutem und sicherem 

Ausdrucksvermögen 

Was wir bieten: 

▶ Vergütung in Anlehnung an die öffentlichen Tarifverträge  
▶ Unbefristete Stelle in Teil- oder Vollzeit (min. 20 Wochenstunden) 
▶ Vielseitiges Aufgabenfeld in einer zukunftsweisenden Forschungseinrichtung 
▶ Professionell arbeitendes und hoch motiviertes Team 
▶ Kollegiales, offenes und familienfreundliches Arbeitsumfeld 

Wie Sie sich bewerben: 

▶ Per E-Mail in einem pdf-Dokument mit Kennziffer 2023-17 
▶ Ansprechpartnerin, auch für Rückfragen: Annette Müller 
▶ E-Mail: bewerbung@stiftung-umweltenergierecht.de 

Mehr erfahren Sie unter www.stiftung-umweltenergierecht.de. 


