Az NE\
INSTITUTE

STELLENANGEBOT

Die Stelle ist unbefristet; Vollzeit und Teilzeit (30h) sind moglich.

THE NEW INSTITUTE wurde 2020 in Hamburg gegriindet, um Antworten
auf die drangendsten 6kologischen, sozialen, 6konomischen und politischen
Herausforderungen des 21. Jahrhunderts zu finden. Wir wollen mit unserer
Arbeit tragfdhige Zukunftskonzepte entwickeln, die neue Impulse fir die
Gestaltung gesellschaftlicher Verdanderungsprozesse liefern. THE NEW
INSTITUTE fungiert als ein Ort fur kreative und l6sungsorientierte
Denker:innen und Praktiker:innen aus Wissenschaft, Kultur, Wirtschaft,
Politik und Gesellschaft.

In der Funktion als Leadership Assistant & Office Manager:in unterstiitzt
Du unsere drei Direktor:innen in allen organisatorischen und
administrativen Angelegenheiten. Deine Fahigkeit, auch inmitten des
hektischen Tagesgeschifts die Ruhe zu bewahren und stets den Uberblick
zu behalten, schatzen wir besonders. Mit deiner zuverldssigen,
eigenstandigen und strukturierten Arbeitsweise in Verbindung mit
ausgezeichnetem Zeitmanagement, vereinfachst du den Arbeitsalltag der
Geschaftsfithrer:innen erheblich. Du zeichnest dich durch Teamfahigkeit,
Kommunikationsstarke und besonderes organisatorisches Talent aus.

e Unterstitzung der Geschaftsfithrung bei allen organisatorischen und
administrativen Aufgaben (Korrespondenz, Telefonate,
Terminkoordination, Reisemanagement u.a.)

e Unterstltzung bei der Vorbereitung von Meetings und Prasentations-
unterlagen

e Mitwirkung bei der Organisation und Nachbereitung von Sitzungen

e Vorbereitung von Gremiensitzungen des Kuratoriums und des Advisory
Boards



e Organisation von Besuchen und Betreuung von Gasten
e Organisation des allgemeinen Biirobedarfs

DEIN PROFIL

e Kaufmannische Ausbildung und/oder Zusatzausbildung als
Assistent:iin/Sekretdr:in oder ein vergleichbarer Werdegang

e Erste Erfahrung in verantwortlicher Assistenz-/Sekretariatsfunktion
wiinschenswert

e Hohes personliches Interesse an gesellschaftlichen Themen

e Selbstverstandnis als Dienstleister:in

e Gute Kenntnisse in den MS Office-Programmen, insbesondere Word,
Excel und PowerPoint

e Sehr gute englische und deutsche Sprachkenntnisse

UNSERE BENEFITS

e Ein inspirierendes internationales Umfeld in den grof3ziigigen
Raumlichkeiten des Warburg-Ensembles nahe der Alster

o Zeitgemafle und stilvolle Bliroausstatung

e Attraktiver Mobilitatszuschuss (Deutschlandticket oder Jobrad)

e Kooperationen mit fithrenden Fitnessanbietern (Fitness First oder
Urban Sports Club)

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen, Zeugnisse, Referenzen und
Lebenslauf, Gehaltsvorstellungen und frithestmoglichen Eintrittstermin in
einem PDF-Dokument per E-Mail an jobs@thenew.institute.

Bei Fragen kannst Du Dich an Claudia Kiithl wenden.

THE NEW INSTITUTE strebt danach, eine Umgebung zu schaffen, in der
sich jeder wertgeschatzt und respektiert fihlt. Vielfalt im Team ist uns
wichtig. Wir begriiflen Menschen unabhéngig von ihrer sozialen und
geographischen Herkunft, Religion, Hautfarbe, Geschlecht, sexuellen
Orientierung, Geschlechtsidentitat, Alter, Behinderung oder anderen
rechtlich geschiitzten Merkmalen.


mailto:claudia.kuehl@er-capital.com



