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Johann Heinrich

Bekanntmachung von freien Stellen im von Thiinen-Institut

Im Institut fir Agrarrelevante Klimaforschung des Johann Heinrich von Thinen-Instituts,
Bundesforschungsinstitut fir Landliche Raume, Wald und Fischerei, ist zum nachstmaoglichen
Zeitpunkt die Stelle

einer /eines Biiroangestellten

im Sekretariatsbereich mit der Halfte der regelmaBigen Arbeitszeit (zzt. 19,5 Stunden
wochentlich) zu besetzen.

Aufgaben:

e Mitarbeit bei allgemeinen Verwaltungsarbeiten fir das Institut, wie Bliromaterialverwaltung
und -bestellung, Aktenverwaltung, Betreuung elektronischer Datenbanken, Termin-
verwaltung

e Administrative Abwicklung (Nachbereitung) der umfangreichen Dienstreisen der
Institutsangehérigen einschlieBlich Uberpriifung der Buchungseingaben durch die
Reisestelle des vTI

e Organisatorische Unterstiitzung bei der Durchfihrung von Tagungen und Workshops

e Vertretung der Sekretariatskraft

Anforderungen:

e Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fir Birokommunikation
oder zur / zum Fachangestellten flir Biirokommunikation oder andere kaufmannische
Ausbildung

Sicherer Umgang mit PC (v. a. Microsoft Word, Excel, Power Point, E-Mail-Programme)
Sehr gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift
Team- und Kommunikationsfahigkeit, Leistungsbereitschaft

Zuverlassigkeit, Organisationsvermdgen und Flexibilitat

Es wird Einsatzbereitschaft, die Fahigkeit zur Zusammenarbeit mit internen und externen
Partnern sowie eine dem Sekretariatsdienst angemessene Diskretion erwartet.

Das Arbeitsverhdltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrags flir den
offentlichen Dienst (TV6D). Die Tatigkeiten sind nach Entgeltgruppe 3 TVAD bewertet.

Das vTI gewahrleistet die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berlcksichtigt; von ihnen
wird nur ein MindestmaB an kérperlicher Eignung verlangt.

Schriftliche Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen richten Sie bitte bis zum 30.11.2010
an
Herrn Prof. Dr. Heinz Flessa
Institut fir Agrarelevante Klimaforschung
Johann Heinrich von Thinen-Institut (vTI)
Bundesallee 50
38116 Braunschweig



