office Assistenz in der Nachhaltigkeitsberatung (5h/Woche)
ab sofort gesucht

Uber Sustaineration

Unser Name ist unser Zweck. Sustaineration setzt sich aus den Begriffen ,sustainability” und
~generation” zusammen und beschreibt unsere Vision: Ein Wirtschaftsmodell, welches die
Lebensgrundlage zukUnftiger Generationen aufrechterhdit.

Seit der Grundung 2014 unterstutzen wir Unternehmen dabei, ihre Wirkung im Sinne einer
nachhaltigen Entwicklung zu verstehen, ihre Potenziale zur Transformation zu erkennen, und
versetzen sie in die Lage, diese umzusetzen. Durch bewusstes Handeln und
gemeinschaftliches Engagement gehen wir voran und stérken eine nachhaltige
Wirtschaftsentwicklung.

Dabei brauchen wir Unterstitzung

BUuromanagement und Materialbeschaffung,

Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Besprechungen,
Bearbeitung von Telefon- und E Mail-Anfragen,

Unterstutzung beim Teilnehmer*innen-Management in unserer
Nachhaltigkeitsakademie,

Datenmanagement in MS Office-Anwendungen.

Wen wir suchen

Du teilst unsere Vision, begeisterst dich fur Nachhaltigkeitsthemen und willst deine
Passion nutzen, um uns dabei zu unterstutzen, Unternehmen in eine nachhaltigere
Zukunft zu geleiten.

Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung und/oder hast
erste Erfahrungen im BUromanagement gesammeilt.

Du bist ein Organisationstalent und eigenverantwortliches Arbeiten liegt dir im Blut.
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Du kennst dich mit den gdngigen Office-Anwendungen (Word, Excel, Power Point)
aus und hast Lust auf ein digital gepragtes Arbeitsleben.

Du hast sehr gute Kommunikationsféhigkeiten und bist sicher in der
Kommunikation und Rechtschreibung auf Deutsch.

Was wir dir bieten

Einen interessanten Nebenjob auf Mini-Job-Basis

Ein wertschdtzendes Arbeitsumfeld und ein offenes Team.
Spannende Einblicke in die Arbeit einer Nachhaltigkeitsberatung.
Raum fur deine Ideen und die Mitwirkung bei der Gestaltung unseres
Unternehmens.

Einen Arbeitsplatz in der grauen Stadt am Meer.

Die Méglichkeit, deinen Tatendrang auch in gemeinnutzigen Projekten
einzubringen.

Wir schatzen Vielfalt und begrialRen daher alle Bewerbungen — unabhdéngig von
Geschlecht, Nationalitét, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
kérperlichen und geistigen Fahigkeiten, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Etwas fir dich?
Dann freut sich Niels auf deine Bewerbungsunterlagen ohne Foto per Mail an
christiansen@sustaineration.com.
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