- . Die Schader-Stiftung ist eine gemeinniitzige Stiftung btirgerlichen Rechts mit Sitz in Darmstadt, ge-

- S(:hqder griindet 1988 durch Alois M. Schader. Zweck der Stiftung ist die Férderung der Gesellschaftswissen-

- Stiftu ng schaften durch die Kommunikation und Kooperation mit der Praxis. Zu diesem Zweck werden auf
dem Schader-Campus in Darmstadt diverse Dialog- und Veranstaltungsformate durchgefiihrt.

FUr die UnterstUtzung des Vorstands, des Office- und Projekt-Managements als

Assistent*in des Vorstands (m/w/d)

suchen wir zum néchstmoglichen Zeitpunkt
kompetente Verstérkung mit 50 bis 75% Stellenumfang.

Sie méchten in einem hoch engagierten, loyalen und interdisziplindren Team arbeiten? Sie
behalten den Uberblick, tibernehmen Verantwortung und kénnen Aufgaben erkennen, de-
legieren und annehmen? Sie finden Sinn in der Tétigkeit fur eine gemeinndtzige Stiftung
und in der Unterstuitzung von Lésungsansdtzen wichtiger gesellschaftlicher Herausforde-
rungen? Und Sie denken mit uns, dass die Wissenschaftsstadt Darmstadt ein phantasti-
scher, liebenswerter Standort far diese Aufgabe ist? Dann sind Sie wahrscheinlich unsere
neue Kollegin oder unser neuer Kollege!

Ihre Aufgaben

+ Direkte Unterstutzung des GeschdftsfUhrenden Vorstands sowie des Vorstands Ver-
mc")gen/Finanzen/Liegenschoften und Koordination der Gremien

¢ Interne Koordination zwischen Sekretariat, Projektmanagement, Wissenschaftlichem
Kollegium, Buchhaltung, Haus- und Veranstaltungstechnik sowie externen Kooperati-
onspartnern und Dienstleistern

e Unterstitzung des Teams und der Gremien bei der Erstellung von Prdsentationen, Be-
richten und Protokollen sowie bei Terminabstimmungen

e Reprdésentation der Stiftung am Empfang und bei der Betreuung von Gdsten

¢ Unterstitzung des Wissenschaftlichen Kollegiums bei der Vorbereitung und Durch-
fahrung von Veranstaltungen, Besprechungen und Projekten und bei Publikationen

e Vorbereitende Buchhaltung, Zuarbeit zu Projekt- und Reisekostenabrechnungen

e gegenseitige Vertretung mit Sekretariat und Projektmanagement

Thr Profil

¢ Freude an administrativen Tatigkeiten, Buroorganisation und der ,Blick fur's Ganze”

e abgeschlossene kaufmdnnische oder Verwaltungs-Ausbildung oder eine vergleich-
bare Qualifikation bzw. erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium gerne mit
Erfahrung in Assistenz, Office-Management oder Projektmanagement
(Sie haben einen ganz anderen Berufs- oder Studienweg? Uberraschen und Uber-
zeugen Sie uns!)

e sehr gute EDV-Kompetenz (insbesondere Datenbank/CRM-Software und MS Office)

e souverdnes und freundliches persdnliches Auftreten, Organisations- und Kommuni-
kationstalent, Service- und Dienstleistungsorientierung und die Bereitschaft, gele-
gentlich Abendtermine wahrzunehmen

e Deutschkenntnisse auf C2-Niveau und Englischkenntnisse auf B1/2-Niveau in Wort
und Schrift
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Wir bieten Ihnen

+ vielfaltige Gestaltungsmaéglichkeiten in einem qualifizierten, freundlichen und agilen
Team mit kurzen Entscheidungswegen und der Offenheit flr innovatives Handeln an
der Schnittstelle von Wissenschaft und Gesellschaft

e Anstellung in einer Vertrauensposition — eine langfristige, unbefristete Zusammenar-
beit wird ausdrucklich angestrebt

e Anstellung in Teilzeit (zwischen 20 Wochenstunden [ 50% und 30 Wochenstunden /
75%). Verschiedene Lebenssituationen erfordern verschiedene Arbeitszeitmodelle: Die
Option fur eine Stundenzahl hat keine Auswirkungen auf den Bewerbungsprozess.
Auch eine Vollzeitbeschdaftigung ist prinzipiell denkbar.

¢ einen attraktiven Arbeitsplatz in einem modernen Buro- und Konferenzgebdude zent-
ral in Darmstadt (Bessungen) mit sehr guter OPNV-Anbindung, ,Deutschlandticket-
Jobticket” wird bei Bedarf zur Verfugung gestellt

e Mobglichkeit zu teilweise Mobilem Arbeiten, Gleitzeit, Angebote zur Fortbildung

Bewerbung bis 15. Februar

Wir freuen uns Uber lhre Bewerbung in einer zusammenhd&ngenden PDF-Datei inklusive
einschlégiger Zeugnisse sowie der Angabe lhrer Gehaltsvorstellung, der gewtnschten Ar-
beitszeit und des fruhestmaoglichen Eintrittsdatums bitte bis spdtestens 15. Februar

2026 ausschlieBlich auf unserem Bewerbungsportal.

Informationen und Kontakt
Weitere Informationen zur Schader-Stiftung erhalten Sie unter www.schader-stiftung.de.

Wie wir arbeiten und welche Werte wir leben, finden Sie im Leitbild und dem Code of
Conduct.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Dr. Sara Littich (Persénliche Referentin des Vor-
stands).
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