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BÜRO- UND TEAMASSISTENZ (W/M/D)  
BEI DER OKEANOS STIFTUNG FÜR DAS MEER 

Wir suchen ab sofort Ihre Unterstützung für unser engagiertes Team!
Egal, wie weit entfernt uns Ozeane im Alltag erscheinen – wir brauchen sie!  
Deshalb arbeiten wir als gemeinnützige „Okeanos Stiftung für das Meer“ mit Optimismus und Weitsicht daran, den Lebensraum 
Ozean aktiv zu schützen. In Deutschland fördern wir vor allem Jugendliche und junge Erwachsene in ihrem ökologischen und 
gesellschaftlichen Engagement. 
In einer sehr spannenden Zeit, in der unser Team wächst und wir unsere Stiftungsarbeit ausweiten, suchen wir kompetente 
und engagierte Unterstützung bei der Organisation von Projekten und Veranstaltungen sowie in den Aufgabenbereichen 
Finanzverwaltung, Stiftungskommunikation, internationale Korrespondenz und administrativen Aufgaben (Reiseplanung, 
Bestellungen, Ablage, Terminkoordination). 

Das zeichnet Sie aus: 
Kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung 
Praxiserfahrung in Projektmanagement und Rechnungswesen
Strukturiertes, selbstständiges Arbeiten
Sicheres Auftreten
Sehr gute kommunikative Fähigkeiten und die Bereitschaft, sowohl alleine als auch im Team zu arbeiten
Sehr gute EDV Kenntnisse 
Deutsch und Englisch fließend in Wort und Schrift
Kenntnisse der französischen Sprache sind von Vorteil
Und nicht zuletzt: Interesse an den Kernthemen, die unsere Stiftungsarbeit ausmachen

Wir bieten Ihnen: 
Eine sinnstiftende und abwechslungsreiche Tätigkeit in Festanstellung (Teilzeit 75%) 
Familienfreundliche und flexible Arbeitszeiten
Arbeitsplatz in unserem Büro in Darmstadt
Kleines und engagiertes Team

Wenn Sie unser Team unterstützen wollen, dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung mit Motivationsschreiben, Lebenslauf und 
Arbeitszeugnissen zu.
Wir freuen uns auf Sie!
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