HAUS RISSEN

HAMBURG

DEMOKRATIE BRAUCHT RAUM

Stellenausschreibung
Teamassistenz Geo- und Sicherheitspolitik (Voll- oder Teilzeit)

HAUS RISSEN ist ein privates, unabhdngiges und gemeinniitziges Institut fiir politische und
wirtschaftliche Bildung. Wir stehen fiir die Weiterentwicklung einer freien, pluralen und
demokratischen Gesellschaft. Dazu fithren wir Schulungsprogramme durch, richten Seminare
in den Bereichen Jugendbildung und Geo- und Sicherheitspolitik aus und laden regelmafSig
zu offenen Veranstaltungen ein, die den gesellschaftlichen Dialog praktisch ermd&glichen.

Weitere Informationen zu unserem Institut erhaltst Du unter www.hausrissen.org/

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir in Teil- oder Vollzeit (30 - 40 Std./Woche) ab sofort
eine

Teamassistenz Geo- und Sicherheitspolitik
zur Ubernahme folgender Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

e Personliche Assistenz der Bereichsleitung

e Erstkontakt bei Kundenanfragen der Bundeswehr, Verarbeitung der Anfragen von
der gemeinsamen Terminplanung mit dem Kunden, tiber die Angebotserstellung bis
zur Festlegung des Formats (Inhouse, beim Kunden vor Ort, Gruppengrofle,
Veranstaltungsdauer, Unterkunftswiinsche)

e Organisatorische Planung von Inhouse-Seminaren in enger Zusammenarbeit mit
dem Gastgeber-Team

e Management der Finanzen des Bereichs in Zusammenarbeit mit der
Bereichsleitung: Pflege der Umsatzliste, Mitwirkung bei der Erstellung der
Monatsprognosen und der Jahresumsatz- und Kostenplanung

e Versand von Rechnungen nach Veranstaltungsabschluss

e Buchung von Ziigen und Hotels fiir interne und externe Referentinnen und
Referenten bei Veranstaltungen beim Kunden vor Ort

e Organisatorische Unterstiitzung der Referentinnen und Referenten und der
Leitung des Bereichs bei der Seminarplanung und -durchfiihrung
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Wir suchen Dich mit:

e einer erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung im Bereich der Biirokommunikation
oder als Biirokauffrau/Biirokaufmann

e mehrjahriger Berufserfahrung im Office-Management

e Freude am Kundenkontakt per Telefon und per Mail

e einer duflerst strukturierten und sorgfaltigen Arbeitsweise

e einer hands-on Mentalitit und Freude an der engen Arbeit in einem kleinen Team

e einem guten Gespiir fiir die Bediirfnisse und Strukturen der Bundeswehr und
Freude an der Arbeit mit Angehorigen der Streitkrafte

e einem guten Gespiir fiir einen attraktiven Aufienauftritt des Hauses

e und einer hohen Identifikation mit unserer Vision und Begeisterung fiir unsere
Projekte

Wir bieten Dir dafiir:

e eine anspruchsvolle, sinnstiftende Tatigkeit in einem engagierten kleinen Team

e eine leistungsgerechte Vergiitung

e ein respektvolles Umfeld an einem der schonsten Orte im Westen Hamburgs

e die Moglichkeit, das Image unseres Instituts aktiv mitzugestalten

e das weitgespannte bildungspolitische Netzwerk von HAUS RISSEN und die
Moglichkeit zur Teilnahme an den Bildungsangeboten des Hauses

e 30 Tage Urlaub im Jahr

e einen monatlichen Fahrtkostenzuschuss zur Bezuschussung wahlweise eines HVV-
Tickets, eines JobRad-Vertrages, einer BahnCard oder einer Fahrtkostenpauschale

e Bezuschussung zur betrieblichen Altersvorsorge

e gute Anbindung tiber HVV {iber S-Bahn und Bushaltestelle vor der Haustiir

e (Cleitzeit und die Moglichkeit, nach Absprache mobil zu arbeiten

Interesse? Dann schicke uns Deine Bewerbungsunterlagen bis zum 7. Oktober 2025
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) mit Angabe des frithestmoglichen Einstiegstermins als
PDF ausschliefilich per E-Mail an: schmittchen@hausrissen.org. Bei Riickfragen melde Dich
gerne bei Dirk Schmittchen, Geschéfts- und Institutsleitung sowie Bereichsleitung Geo- und
Sicherheitspolitik, telefonisch unter: 0157 86 106 766.




