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Stellenausschreibung

Die Deutsche Gesellschaft fir Erndhrung e. V. (DGE) ist eine unabhangige wissenschaftliche
Fachgesellschatft fur alle Fragen rund um die Erndhrung. Wir fassen die erndhrungswissen-
schaftliche Forschung zusammen, Uibertragen sie in die Praxis und sind damit Anlaufstelle fur
alle in der Wissenschaft und in der Praxis Tatigen.

Zum 01.10.2024 wird am Standort Bonn im Referat Wissenschaft eine
Teamassistenz (w/m/d)
gesucht. Die Stelle ist in Teilzeit mit 19,5 Std./Woche, befristet bis zum 31.12.2026 zu besetzen.

Ihr Aufgabengebiet:

e Sie organisieren und koordinieren das Tagesgeschaft inklusive des Terminmanage-
ments und der Reisebuchungen sowie Ablage- und Aktenmanagement

¢ Sie bereiten Termine, Sitzungen und Besprechungen im virtuellen sowie im Prasenz-
modus organisatorisch vor und nach inkl. Protokollfiihrung

e Sie Ubernehmen sonstige administrative Tatigkeiten und erledigen die anfallende
Korrespondenz

e Sie sind zustandig fur die Verwaltung der Bibliothek und fiir das Zeitschriftenmanage-
ment

lhr Profil:

¢ Sie haben eine abgeschlossene kaufméannische oder verwaltungstechnische Ausbildung
oder eine Ausbildung, die diese Qualifikationen beinhaltet

¢ Sie haben einschlagige Berufserfahrung im Assistenzbereich

e Sie haben eine positive Ausstrahlung und Freude am Umgang mit Menschen

e Sie besitzen ein hohes Mal3 an Diskretion, Loyalitat, Sorgfalt und Zuverlassigkeit

e Sie bringen eine ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit sowie eine selbststan-
dige und strukturierte Arbeitsweise mit

e Sie haben ein gutes Zeit- und Selbstmanagement

e Sie beherrschen MS-Office sicher und routiniert (insbesondere Word, Excel und Outlook)

e Sie verfugen Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse
sind von Vorteil
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e Erfahrung mit Literaturverwaltungssoftware ist von Vorteil

Unser Angebot:

Wir bieten lhnen ein fir 2 Jahren befristetes Arbeitsverhdltnis in Teilzeit, dass bei Erfillung der
personlichen Voraussetzungen der Entgeltgruppe EG6 des TV6D entspricht, sowie ein interes-
santes und vielseitiges Aufgabengebiet mit flexibler Arbeitszeitgestaltung und die Mitarbeit in ei-
nem engagierten Team. Gemal3 § 12 Abs. 1 TV&D richtet sich die Eingruppierung der/des Tarif-
beschaftigten (w/m/d) nach dem Tarifvertrag Uber die Entgeltordnung des Bundes

(TV EntgO Bund) und erfolgt unter Berticksichtigung der Erfullung der personlichen Vorausset-
zungen durch die Bewerberin/den Bewerber (w/m/d), vorbehaltlich der tariflichen Bewertung des
vorliegend ausgeschriebenen Arbeitsplatzes. Zudem bieten wir zusatzliche Sozialleistungen an
(vermogenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge). Darliber hinaus bieten wir Ihnen
die Moglichkeit, ein VRS-Jobticket zu erwerben. Des Weiteren erhalten Sie jahrlich eine Jahres-
sonderzahlung und ein Leistungsentgelt.

Bei der Entscheidung Uber die Besetzung werden die Belange schwerbehinderter Menschen
entsprechend den Bestimmungen des SGB IX sowie das Ziel der Gleichstellung von Frauen und
Méannern gemalf den Vorschriften des BGleiG berticksichtigt.

Bitte richten Sie Ihre vollstandige Bewerbung bis zum 07.07.2024 an:

Deutsche Gesellschaft fur Ernahrung e. V.
z. Hd. Dr. Johanna Conrad

Godesberger Allee 136

53175 Bonn

Gerne kdnnen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form (ausschliel3lich in einer
PDF-Datei, max. 10 MB) mit dem Betreff ,Teamassistenz Referat WS*“ an
bewerbung.WS@dge.de senden. Postalisch Uibersandte Unterlagen kdnnen nicht zuriickgesen-
det werden.

Eine Verarbeitung der Daten erfolgt nur fur den Bewerbungszweck. Es gelten im Ubrigen unsere
Datenschutzhinweise. Bitte beachten Sie, dass Ihre Bewerbungsunterlagen in elektronischer
Form zurzeit noch nicht verschlisselt Ubertragen werden kdénnen.

Sehr gern beantworten wir Ihre Fragen! Fir Ruckfragen inhaltlicher Art steht IThnen Frau Dr. Jo-
hanna Conrad unter der Telefonnummer +49 228 3776-660 bzw. per E-Mail an conrad@dge.de
zur Verfugung, Fragen organisatorischer Art beantworten lhnen gerne Frau Vetter unter der Te-
lefonnummer +49 228 3776-710, Frau Vasylieva unter der Telefonnummer +49 228 3776 715
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und Herr Schmidt unter der Telefonnummer +49 228 3776-719 bzw. per E-Mail an
personalstelle@dge.de

Wir freuen uns auf Ilhre Bewerbung!
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