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Stellenausschreibung

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

Zum nachstméglichen Zeitpunkt sucht die DGE am Standort Bonn eine*n

Teamassistenz (m/w/d)

im Referat Offentlichkeitsarbeit fiir allgemeine Sekretariatsaufgaben und Veranstaltungsassis-
tenz. Die Stelle ist unbefristet und wird in Vollzeit besetzt.

lhre Position

e Korrespondenz, Ablage und Aktenfliihrung, Beschaffung von Biromaterial sowie Termin-
management fir das Referat

¢ Organisation und Koordination von Besprechungen und Protokollfuhrung

¢ Unterstltzende Tatigkeiten bei der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen und
Kongressen (u.a. Materialverwaltung und -zusammenstellung, Organisation von Dienst-
leistungen, Hotelbuchungen, Schriftwechsel mit Teilnehmenden)

e Adressenverwaltung und Verteilerpflege, Bearbeitung von Anfragen

e Reiseplanung, -buchung und Reisekostenabrechnung auf Basis TMS/Bundesreisekos-
tengesetz

o Dokumentation, Zusammenstellung und thematische Auswertung von Belegen fir die
Evaluation der Pressearbeit

Ihr Profil

Wir winschen uns eine tatkraftige und sorgfaltige Person mit abgeschlossener kaufmannischer
oder verwaltungstechnischer Ausbildung oder einer vergleichbaren Berufsausbildung, die uns im
manchmal turbulenten Alltag einer Pressestelle unterstitzt. Wenn Sie

e Erfahrung im Veranstaltungsmanagement haben und fit fur alle anfallenden Sekretariats-
aufgaben sind

e gangige Office-Programme wie Word, Excel, Outlook und PowerPoint sicher beherr-
schen und bereits mit Adressdatenbanken gearbeitet haben

e Uber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie Englischkenntnisse verfu-
gen

e eine gewissenhafte, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise haben, kommunikativ
sind und gern im Team arbeiten



dann passt |hr Profil zu unseren Anforderungen und Vorstellungen. Praktische Erfahrungen in der
offentlichen Verwaltung machen es zudem einfacher, unser multidisziplindres Team organisato-
risch zu unterstutzen.

lhre Perspektive

Wir bieten lhnen ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Vollzeit, das bei Erflllung der personlichen
Voraussetzungen der Entgeltgruppe E 6 des TVOD entspricht, sowie ein interessantes und vielsei-
tiges Aufgabengebiet mit flexibler Arbeitszeitgestaltung und die Mitarbeit in einem engagierten
Team. Gemal § 12 Abs. 1 TVAD richtet sich die Eingruppierung der/des Tarifbeschaftigten (w/m/d)
nach dem Tarifvertrag Uber die Entgeltordnung des Bundes (TV EntgO Bund) und erfolgt unter Be-
ricksichtigung der Erflllung der persénlichen Voraussetzungen durch die Bewerberin/den Bewer-
ber (w/m/d), vorbehaltlich der tariflichen Bewertung des vorliegend ausgeschriebenen Arbeitsplat-
zes. Zudem bieten wir zusatzliche Sozialleistungen an (vermdgenswirksame Leistungen, betriebli-
che Altersvorsorge). Darliber hinaus besteht die Mdglichkeit, ein VRS-Jobticket zu erwerben. Des
Weiteren erhalten Sie jahrlich eine Jahressonderzahlung und ein Leistungsentgelt.

Bei der Entscheidung Uber die Besetzung werden die Belange schwerbehinderter Menschen ent-
sprechend den Bestimmungen des SGB IX sowie das Ziel der Gleichstellung von Frauen und Man-
nern gemal den Vorschriften des BGleiG bertcksichtigt.

Bitte senden Sie lhre vollstandige Bewerbung bis zum 10.05.2024 in elektronischer Form (aus-
schliel3lich in einer PDF-Datei, max. 10 MB) mit dem Betreff ,Bewerbung Teamassistenz“ an
bewerbung.PR@dge.de.

Eine Verarbeitung der Daten erfolgt nur fir den Bewerbungszweck. Es gelten im Ubrigen unsere
Datenschutzhinweise (https://www.dge.de/datenschutz/). Bitte beachten Sie, dass die Bewer-
bungsunterlagen in elektronischer Form zurzeit noch nicht verschlisselt Gbertragen werden kon-
nen.

Sehr gern beantworten wir lhre Fragen! Fur Ruckfragen inhaltlicher Art steht lhnen Frau Gahl unter
der Telefonnummer 0228/3776-630 bzw. per E-Mail an gahl@dge.de zur Verfiigung, Fragen orga-
nisatorischer Art beantwortet lhnen gerne Frau Vetter unter der Telefonnummer 0228/3776-710
oder Herr Schmidt unter der Telefonnummer 0228/3776-719 bzw. per E-Mail an
personalstelle@dge.de.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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