Stiftung
Klima- und
Umweltschutz MV

Stellenausschreibung Teamassistenz

Die Stiftung hat sich die Aufgabe gestellt, durch Projektfinanzierung und durch Beteiligung an
Malknahmen und Projekten Dritter die Entwicklung klimafreundlicher Ldsungen in der
Energieversorgung ebenso zu unterstiitzen wie klima- und umweltfreundliche Verkehrs-, Abfall- und
Abwasserlosungen auf den Weg zu bringen. Die Stiftung Klima- und Umweltschutz MV will helfen,
Stadte umweltfreundlicher zu gestalten und nichtstaatliche Forschungsvorhaben im Bereich des Klima-
und Umweltschutzes zu unterstitzen.

Aufgaben

Biiro-Management

Telefon, Post, Pflege und Aktualisierung des Dokumentations- und Ablagesystems, Einflihrung des
»digitalen Bilros”, Organisation von Meetings (digital und vor Ort), Terminplanung, Bestellung und
Verwaltung des Bliromaterials, administrative und organisatorische Fragestellungen

Projektarbeit

Unterstlitzung bei der organisatorischen Vorbereitung und Durchfiihrung von Projekten sowie
Veranstaltungen, Recherchearbeit, Datenbank- und Adresspflege, Erstellung von Einladungsverteilern,
Anlegen von Veranstaltungen in digitalen Event-Management-Programmen, Versand von Serienmails,
vertrauensvolle Zusammenarbeit mit den Projektpartner:innen, Erstellung von Prasentationen

Finanzen/ Férdermittelangelegenheiten

Monatliche Buchhaltungsvor- und -nacharbeiten, Eingangsrechnungen und Verwalten des
Freigabeprozesses, Erstellen und Versenden von Forderbescheiden, Antragsverfahren organisieren
und Zuwendungsbescheide vorbereiten; Bearbeitung von Antragen sowie individuelle Beratung von
Antragsteller:innen und Zuwendungsempfanger:innen; Prifung der Verwendungsnachweise

lhr Profil

— Sie verfligen Uber eine abgeschlossene Ausbildung als Fachangestellte:r flir Birokommunikation,
Verwaltungsfachangestellte:r, Kauffrau / Kaufmann fir Birokommunikation/ Steuerfach-
angestelle:r / Rechtsanwaltsfachangestellte:r oder in einem vergleichbaren staatlich anerkannten
Ausbildungsberuf

— winschenswert: Berufserfahrung bzgl. der Verwaltung und Abrechnung von Fdrdermitteln,
Kenntnisse im Zuwendungsrecht

— Sie haben sehr gute Kenntnisse von Microsoft 365, insbesondere PowerPoint und Excel, Erfahrung
mit zumindest einem der gangigen Kommunikationstools wiinschenswert und keine Scheu, neue
Tools zu nutzen (z.B. WebEx, Zoom, BigBlueButton, Slack, Trello)

— Sie haben ein sehr gutes schriftliches und miindliches Ausdrucksvermdgen

— Teamfahigkeit, Eigeninitiative und selbststéndiges Arbeiten sind fir Sie selbstverstandlich

— Sie sind diskret und zeichnen sich durch Serviceorientierung und Konfliktfahigkeit aus

Was wir bieten

— eine aktive Rolle in der Griindungs- und Aufbauphase der Stiftung



— ein hohes Mall an abwechslungsreichen Aufgaben mit viel Raum fiir Eigeninitiative und
Ideenreichtum

— Sie arbeiten in einem dynamischen Umfeld, eingebunden in flache Hierarchien.

— ein hoch motiviertes, agil arbeitendes 5-kdpfiges Team

— eine unbefristete Einstellung angelehnt an den Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst

— eine abwechslungsreiche Tatigkeit an der Schnittstelle zwischen Politik, Verwaltung, Wirtschaft
und Zivilgesellschaft mit vielen Gestaltungsmaoglichkeiten

— bedarfsorientierte Fortbildungs- und QualifikationsmalBnahmen

— professionelle und moderne Arbeitsbedingungen

— Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Schwerbehinderte und gleichgestellte Bewerber:innen werden bei gleicher Eignung besonders
beriicksichtigt. Die Ziele der Gleichstellung von Frauen und Mannern gemall dem
Bundesgleichstellungsgesetz werden berlcksichtigt. Wir begriiRen Bewerbungen von allen Menschen
unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion oder sexueller Identitat.
Die ausgeschriebene Stelle ist grundsatzlich fir die Besetzung mit Teilzeitkraften geeignet.
Ortlicher Schwerpunkt der Tatigkeit ist der Dienstort Schwerin. Die Stiftung erméglicht das mobile
Arbeiten.

Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre Online-Bewerbung mit aussagekraftigen Unterlagen in einem PDF-Dokument
unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellungen und lhrem nadchstmdglichen Eintrittstermin per E-Mail an
bewerbungen@klimastiftung-mv.de bis spatestens zum 11.07.2021. Bewerbungs- und Fahrtkosten
kdénnen nicht ibernommen werden.

Fiir weitere Auskiinfte steht lhnen zur Verfiigung:

Christin Klinger

Geschaftsfiihrerin

Stiftung Klima- und Umweltschutz MV
Grunthalplatz 13

19053 Schwerin



