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Stellenausschreibung

Studentische bzw. wissenschaftliche Hilfskraft (w/m/d)
zur Unterstitzung des Teams der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung

Das Wuppertal Institut ist ein umsetzungsorientiertes Forschungsinstitut flir Nachhaltigkeits- und Transfor-
mationsforschung. Kernauftrag des 1991 gegriindeten Wuppertal Instituts ist es, auf der Basis wissenschaft-
licher Erkenntnisse einen Beitrag dafiir zu leisten, die globalen Nachhaltigkeitsziele zu erreichen. Ein beson-
derer Schwerpunkt liegt auf Transformationspfaden in eine klimagerechte und ressourcenschonende Zu-
kunft. Unsere ca. 320 Mitarbeitenden haben es sich zur Aufgabe gemacht, den Klimaschutz voranzutreiben
und das Zukunftswissen von morgen zu gestalten.

lhre Aufgaben

Sie werden das Assistenzteam der wissenschaftlichen Geschaftsfiihrung unterstiitzen und nach intensiver
Einarbeitung folgende Aufgaben tbernehmen:

= wissenschaftliche Rechercheaufgaben fiir den wissenschaftlichen Geschéaftsfiihrer

= Daten- sowie Dokumentenmanagement wie bspw. das Flhren einer Vortragsibersicht mit allen re-
levanten Informationen zu den jeweiligen Terminen fiir den wissenschaftlichen Geschaftsfiihrer

= allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben wie z. B. die Mithilfe bei vergaberechtli-
chen Vorgangen oder die Erstellung von Terminmeldungen zu 6ffentlichkeitswirksamen Vortragen

= Moderation der WI-Info-Runde und Erstellung des zugehdrigen Newsletters an die Mitarbeitenden
des Wuppertal Instituts (alle sechs Wochen)

= Mithilfe bei der Organisation von internen und externen Veranstaltungen, Besprechungen und Gre-
miensitzungen

= Ubernahme von Schriftverkehr und Telefondienst

= Verwaltung und Pflege von Literaturverzeichnissen und Publikationen

lhr Profil

= aktuelles Bachelor- oder Masterstudium, gerne mit kaufmannischem oder Bezug zur Nachhaltig-
keitswissenschaft — eine Immatrikulation ist zwingende Voraussetzung

= erste praktische Erfahrungen im kaufmannischen Bereich oder im Veranstaltungsmanagement sind
ein Plus (z.B. durch eine Ausbildung, Praktika, Nebentatigkeiten etc.)

= sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Programmen (insbesondere Word, Excel)

= sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Unser Angebot

= individuelle Abstimmung der Arbeitszeiten (15 Stunden/Woche) mit dem Team, um Studium und Ne-
benjob flexibel aufeinander abstimmen zu kdnnen

= Einblicke in administrative und organisatorische Ablaufe eines dynamischen Forschungsinstituts

= eine langerfristig angelegte Zusammenarbeit in einem Team, das sich auf Sie freut und Sie gerne in
Ihre neuen Aufgaben umfassend einarbeitet

= ein wertegeflhrtes Institut mit Duz-Kultur und Begegnung auf Augenhdhe

= zahlreiche Freizeitaktivitaten wie Chor, Fuf3ball, Yoga und Bouldern

Jetzt bewerben



Wir setzen uns aktiv flir Chancengleichheit und Diversitat ein. Daher begriiien wir Bewerbungen von Men-
schen unabhangig von kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder
sexueller Orientierung und geschlechtlicher Identitat. Die Rechte von Menschen mit einer Schwerbehinderung,
bei gleicher Eignung bevorzugt bertcksichtigt zu werden, bleiben dabei unberthrt.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (als PDF-Datei) bis zum 09.03.2025 unter
Angabe der Referenznummer 185-25-wGF per E-Mail an karriere@wupperinst.org.
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