
 

 

adelphi ist eine der führenden Institutionen für Politikanalyse und Strategieberatung. Wir sind Ideengeber und Dienstleister für Politik, 
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Wir suchen am Standort Berlin ab ab ab ab sofortsofortsofortsofort eine/n kompetente/n und engagierte/n 

VeranstaltungsVeranstaltungsVeranstaltungsVeranstaltungs----    und Büroassistentund Büroassistentund Büroassistentund Büroassistentenenenen/in m/in m/in m/in mit sehr guten Englischkenntnissenit sehr guten Englischkenntnissenit sehr guten Englischkenntnissenit sehr guten Englischkenntnissen    ((((VZVZVZVZ))))    

TätigkeitsfeldTätigkeitsfeldTätigkeitsfeldTätigkeitsfeld    

Sie unterstützen unser Veranstaltungsmanagement bei einer Vielzahl wissenschafts- und politikbezogener Events und übernehmen zudem Aufgaben im Bereich 
Teamassistenz und Buchhaltung als Aushilfe bzw. in Vertretung.  
 
Ihre Aufgaben (u.a.)Ihre Aufgaben (u.a.)Ihre Aufgaben (u.a.)Ihre Aufgaben (u.a.)    

� Assistenz für unseren Veranstaltungsmanager 
� Unterstützung bei der Organisation von Konferenzen, Events, Dialogveranstaltungen u.a.:  

o Unterstützung bei der Erstellung von Konferenzunterlagen 
o Übernahme des Reisemanagements für Teilnehmer 
o Empfang und Besucherbetreuung am Veranstaltungsort 
o Abrechnungsvorbereitung für Veranstaltungen 
o Korrespondenz mit nationalen und internationalen Auftraggebern, Partnern, Referenten und Teilnehmern 

� Vertretung unserer Teamassistenz im Urlaub, Übernahme der zentralen Rufnummer in der Mittagspause, Unterstützung auf Anfrage und bei Spitzen 
� Unterstützende Arbeiten in der Buchhaltung auf Anfrage 

 
Ihre QualifikationIhre QualifikationIhre QualifikationIhre Qualifikation    

� Ausbildung als Veranstaltungsassistent/in im Bereich Konferenzen und Events und mindestens 2 Jahre Berufserfahrung im internationalen Kontext 
� Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Office-Anwendungen, grundlegende Kenntnisse der vorbereitenden Buchhaltung 
� Rechtschreib- und formulierungssicheres Deutsch, sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift zwingend erforderlich für erfolgreiche Bewerbung 
� Organisatorisches Geschick, sorgfältige Arbeitsweise, gute Selbstorganisation 
� Hohe Serviceorientierung, freundlicher Umgangston, ausgeprägtes Dienstleistungsdenken, Belastbarkeit 
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Unser AngebotUnser AngebotUnser AngebotUnser Angebot: : : : Eine verantwortungsvolle, vielseitige und teamorientierte Aufgabe in einem freundlichen, engagierten und internationalen Team. Bei uns 
erwartet Sie eine informelle Kultur mit flachen Hierarchien. Arbeitszeiten lassen sich flexibel gestalten. Bitte besuchen Sie auch www.adelphi.de/job&karriere. 

Ihre aussagekräftigen elektronischen Bewerbungsunterlagen inkl. Lebenslauf, Zeugniskopien und Referenzen sowie Angaben zu Ihren Gehaltsvorstellungen und 
zu Ihrer Verfügbarkeit senden Sie bitte unter Angabe der Referenznummer „OH 500 OH 500 OH 500 OH 500 VeranstaltungsVeranstaltungsVeranstaltungsVeranstaltungs----    und Büround Büround Büround Büroassistent/inassistent/inassistent/inassistent/in“ per E-Mail an Antje Mader: 
jobs@adelphi.de. Bewerbungsschluss ist der 31313131.01.01.01.01.201.201.201.2012222. . . . Ihre Bewerbungsunterlagen werden vertraulich behandelt. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 


