& IEA

Researching education, improving learning

Die IEA ist eine unabhangige, gemeinniitzige Forschungsorganisation. Wir fliihren grof3e internationale und
nationale Vergleichsstudien zu Schilerleistungen und anderen Aspekten von Bildung durch, um Bildung
weltweit zu erforschen, zu verstehen und zu verbessern. In der IEA Hamburg sind mehr als 150 Mitarbeitende
an der Planung und Durchfiihrung der verschiedenen Studienaufgaben beteiligt, die von der
Stichprobenziehung bis hin zur Datenanalyse reichen. Unsere Expertinnen und Experten bieten darliber hinaus
eine breite Palette an Dienstleistungen im Zusammenhang mit internationalen und nationalen Erhebungen an.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Abteilungsleitung (f/m/d)
in Teil- oder Vollzeit (30 bis 40 Wochenstunden)

fiir unsere Abteilung Informations- und Kommunikationstechnologie Services (ICTS)

Die Abteilung ICTS betreibt die komplette Informations- und Kommunikationsinfrastruktur der
IEA Hamburg und bietet allen Mitarbeitenden umfassende technische Unterstiitzung und Schulung. Aul3er
den am Standort zur Verfiigung gestellten Diensten werden fiir nationale und internationale Partner
verschiedenste Dienste zentral bereitgestellt, unter anderem die fir internationale Online-Erhebungen
notwendige Infrastruktur. Die Abteilung hat derzeit zwolf Mitarbeitende, die durch ihre vielfaltigen
Arbeitsschwerpunkte und Fahigkeiten zu unserem Erfolg beitragen.

Als Assistenz der Abteilungsleitung sind Sie eine zentrale Schnittstelle in unserem Daily Business. Sie
koordinieren, strukturieren und organisieren Abldufe - und halten allen Beteiligten zuverlassig den Riicken
frei. Mit lhrer selbststiandigen Arbeitsweise und einem Blick fiir das Wesentliche sorgen Sie fiir klare
Strukturen, reibungslose Prozesse und eine motivierende Teamatmosphare.

lhre Aufgaben:

e Unterstitzung der Abteilungsleitung im operativen und administrativen Tagesgeschaft

e  Erstellung und Aufbereitung von Entscheidungsvorlagen und Reports

e Unterstitzung bei der Vor- und Nachbereitung abteilungsinterner und abteilungstibergreifender
Meetings und Workshops (inkl. Prasentationsvorbereitung und Protokollfiihrung)

e Mitwirkung an der internen und externen Kommunikation der Abteilungsleitung (schriftlich und mundlich)

e Planung, Abstimmung und Nachverfolgung von Terminen

e vorbereitende Rechnungspriifung

lhr Profil:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e erste Berufserfahrung in einer dhnlichen Position

e vorausschauendes Mitdenken und eine selbststindige, sorgfaltige Arbeitsweise

e Freude an Struktur sowie der Planung und Weiterentwicklung effizienter Prozesse

e sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Anwendungen

e sehr gute schriftliche und miindliche Kommunikationsfahigkeit in Deutsch und Englisch

Auch wenn Sie nicht alle Anforderungen vollstandig erfillen, freuen wir uns tber lhre Bewerbung.

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem gut funktionierenden
Team. Wir sind ein Forschungsinstitut und bieten als familienfreundliches Unternehmen (Hamburger
Familiensiegel) die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten (40 %), ein jahrliches Weiterbildungsbudget pro
Mitarbeiter/-in, Jobticket, betriebliche Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung und verschiedene
Angebote zur Gesundheitsfiirsorge. Der Vertrag ist zunachst auf zwei Jahre befristet, wir sind aber an
einer langerfristigen Zusammenarbeit interessiert.



Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, so senden Sie uns bitte Ihre vollstindigen und aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail an: bewerbung@iea-hamburg.de, Betreff: Assistenz der

Abteilungsleitung (0741). Nennen Sie dabei bitte lhren frithestmdglichen Eintrittstermin und lhre
Gehaltsvorstellung.
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