Projektassistenz
Teilzeit 20 h/Woche

Entgeltgruppe TVL/ TVOD EG 11, Stufe 1

Anforderungen an die Stelle:

- Bachelorabschluss kaufmannische oder Marketing- Fachrichtung oder ein vergleichbarer
Abschluss im Wirtschaftsmanagement bzw. einschlagige Berufserfahrung in
Netzwerkprojekten

- Sicherer Umgang mit MS-OBlice (Word, Excel, PowerPoint)

- Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Fremdsprache von
Vorteil

- Einschlagige Berufserfahrung in Netzwerkprojekten bzw. Projektassistenz

- Eigenverantwortliche, organisationsstarke Arbeitsweise sowie ein sicheres und klares
kommunikatives Auftreten

Stellenbeschreibung:
Tatigkeitsbereich / Anteil in % Bezeichnung

70 Laufende Projektassistenz

Einzeltatigkeit im Tatigkeitsbereich: organisatorische und administrative Mitwirkung bei der
Umsetzung der Arbeitsschritte des Netzwerkprojektes; Unterstutzung der Kommunikation mit
den Netzwerk/ Projektpartnern, Aktive Organisation von Meetings, Protokollfihrung,
Organisatorische Umsetzung der Erhebungen, Ergebnissicherung, Anfertigung von
Korrespondenz und Berichten gegenuber Fordergeber, Kommunikation mit Projektleitung,
internes Reporting

10 Dokumentieren der Informationen zu neuen Technologien und Prozessen bei den
Netzwerkpartnern und neuen Akteuren aus der Wirtschaft, organisatorische Mitwirkung bei der
Umsetzung der Ziele des Netzwerkprojektes in wirtschaftlichen Innovationen der Luft- und
Raumfahrtin der Lausitz

Einzeltatigkeit im Tatigkeitsbereich: Dokumentation der Arbeitsschritte und des
Arbeitsfortschritts, Reportings und Terminmanagement, Kommunikation mit Netzwerkpartnern

20 Verbreitung, Transferierbarkeit und wirtschaftliche Implementierung in der Lausitzer
Region

Einzeltatigkeit im Tatigkeitsbereich: Disseminierung: Aufbereitung von Projektinformationen;
nationale und internationale Offentlichkeitsarbeit, Informationen in einschlagigen Online
Netzwerken/Social Media; Organisation von Info-Veranstaltungen, Transferworkshop; Planung
und Durchfuhrung der Messeauftritte > Projektinformationen, interne Abstimmung




