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Die Losung der Klimakrise braucht Ihre Unterstitzung! Das Mercator Research Institute on Global
Commons and Climate Change (MCC Berlin) ist ein flihrendes Forschungsinstitut auf dem Bereich der
Klimapolitik und Politikberatung in Deutschland und Europa. Neben Spitzenforschung zur Lésung der
Klimakrise bieten wir ein freundliches, kooperatives, inspirierendes, inklusives und interdisziplindres
Arbeitsumfeld.

Das MCC Berlin sucht zum nichstméglichen Zeitpunkt eine/n

Office-Manager/in.

lhre Aufgaben:

Neben der eigenstandigen und zuverldssigen Blroorganisation sowie Unterstlitzung der
Institutsleitung in allen organisatorischen und administrativen Angelegenheiten, gehort zu Ihrem
Aufgabenbereich auch die Ubernahme von institutsiibergreifenden Tatigkeiten:

Unterstiitzung der Institutsleitung:

e Vor- und Nachbereitungen von Besprechungen und Meetings der internen und externen Gremien,
Aufbereitung von Unterlagen und Zuarbeiten fir die Institutsleitung (u.a. Mitwirkung bei
Berichten, Organisation von Beiratssitzungen, Gesellschafter- und Belegschaftsversammlungen)

e Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

Ubernahme von institutsiibergreifenden Tatigkeiten:

e Selbststdandiges Bearbeiten der allgemeinen Sekretariatsaufgaben wie Erledigung von Telefon- und
E-Mail-Korrespondenz sowie des anfallenden Schriftwechsels, Konferenzraumverwaltung,
Empfang von Gasten, Unterstiitzung bei ad-hoc-Anfragen

e Reiseorganisation fiir die Institutsleitung, Beiratsmitglieder und Gaste

e Pflege der Publikationsdatenbank und Verwaltung der Instituts-Bibliothek (u.a. Bestellung und
Einpflegen von Biichern)

e Planung und Organisation interner Veranstaltungen (z.B. Klausurtagungen)

e Koordination der Bewerbungsverfahren

e Pflege der Mitarbeiterprofile auf unserer Website

lhr Profil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. als Kauffrau/-mann fir
Biirokommunikation oder Ahnliches

e Berufserfahrung im Sekretariats- oder Assistenzbereich, idealerweise in einer
Forschungseinrichtung

e Sichere MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Word, Excel und PowerPoint, TYPO3-Kenntnisse von
Vorteil

e Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

e Schnelle Auffassungsgabe und ergebnisorientiertes, selbstandiges Arbeiten



e Service- und teamorientierte Arbeitsweise

Wir bieten lhnen:

e Die Arbeit in einem engagierten, motivierten und diversen Team

e Die Moglichkeit, an der Bewaltigung der Herausforderungen des Klimawandels und unserer
gemeinsamen Zukunft aktiv mitzuwirken

e Eine offene und kommunikative Institutskultur

e Flexible, familienfreundliche Arbeitszeiten

e Einen Beitrag zur Mitarbeiter:innen-Verpflegung

e Gesundheitsfordernde Aktivitdten

e Einen attraktiven Arbeitsplatz auf dem EUREF-Campus in Berlin-Schéneberg.

Die Stelle ist zunachst befristet fiir zwei Jahre und in Vollzeit (40 Stunden/Woche) zu besetzen. Teilzeit
ist moglich. Die Vergiitung erfolgt unter Berlicksichtigung der personlichen Voraussetzungen in
Anlehnung an den TV-L bis zur EG 8.

Am MCC ist uns eine Arbeitsatmosphéare wichtig, die Vielfaltigkeit, Toleranz und Gleichberechtigung
fordert. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt berlicksichtigt. Wir begrilen Bewerbungen unabhdngig von Geschlecht und
geschlechtlicher Identitdt, Nationalitdt, ethnischer Herkunft, Religion oder Weltanschauung,
Behinderung und Alter sowie sexueller Orientierung. Mehr Informationen zu unserer
Gleichstellungsstrategie sind online verfligbar.

Bitte senden Sie |hre vollstandigen und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 20. Marz
2024 mit der Referenznummer AD_2024_3 im Betreff an jobs@mcc-berlin.net (bitte gebilindelt als ein
PDF Dokument). Fiir Riickfragen steht lhnen Dr. Uta Tietz tietz@mcc-berlin.net zur Verfiigung.

Uber das MCC:

Das Mercator Research Institute on Global Commons and Climate Change (MCC) ist ein
wissenschaftlicher Thinktank und wird von dem Okonomen Prof. Dr. Ottmar Edenhofer geleitet. Das
MCC forscht zu den Herausforderungen des Klimawandels und zur nachhaltigen Nutzung globaler
Gemeinschaftsglter wie der Atmosphare und berat Entscheidungstrager globaler Institutionen, der EU
und auf nationaler Ebene. Das Institut widmet sich insbesondere den Bereichen Wirtschaftswachstum
und Entwicklung, Stadte und Infrastruktur, Ressourcen und internationaler Handel sowie Governance
und wissenschaftliche Politikberatung. Es wurde 2012 von der Stiftung Mercator und dem Potsdam-
Institut fir Klimafolgenforschung (PIK) gegriindet und beschaftigt rund 50 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. 2017 wurde das MCC vom International Center for Climate Governance (ICCG) als beste
Klima-Denkfabrik in Europa ausgezeichnet. Fir weitere Informationen iber unser Institut besuchen Sie
uns bitte im Internet unter https://www.mcc-berlin.net/
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