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STELLENAUSSCHREIBUNG

Organisation ist Dein Steckenpferd?
Projekt- und Vorstandsassistenz

Bildung & Innovation (m/w/d)
far Administration, Organisation und Lernortbetreuuns
| 18 Wochenstunden | 2.250 € brutto pro Monat | Bad Oldeslaoe

Bei TIBG entstehen Bildungsangebate, Kooperationen und Projekte mit gesellschaftlicher wirkung. Damit
im Alltag alles gut zusammenlduft, suchen wir jemanden, der den vorstand und die Projektkoordination
zuverldssig entlastet, Termine und Aufgaben im Blick behdlt und gern daflir sorgt, dass aus Absprachen
konkrete nachste Schritte werden.

Deine Rolle bei uns

Als Projekt- und Vorstandsassistenz bist Du eine wichtige organisatorische schaltstelle bei TIBO. Du
unterstitzt den Yorstand und die Projektkoordination im Tagesgeschaft — insbesondere im Digital
Learning Campus und im Startchancen-Programm -, koordinierst Aufgaben und Beteiliete und sorgst
dafiir, dass Informationen, Fristen und Zuarbeiten zuverldssig zusammenlaufen.

Dabei arbeitest Du eng mit Mitarbeitenden, Ehrenamtlichen, Schulen, Projektpartnern und weiteren
Mitwirkenden zusammen. Du behéltst den Uberblick, erinnerst freundlich und verbindlich an
Vereinbarungen und stellst sicher, dass offene Punkte weiterbearbeitet werden.

Zu Deinen Aufgaben gehdren insbesondere

* denVorstand und die Projektkoordination im Tagesgeschaft organisatorisch und administratiy unterstitzen
* Termine koordinieren sowie Aufgaben, Fristen und Prioritaten im Blick behalten

* Informationen und Zuarbeiten zusammentragen und Ubersichtlich aufbereiten

* Besprechungen, Projekitreffen und Yeranstaltungen vor- und nachbereiten

* Absprachen, Zustandigkeiten und nachste schritte dokumentieren und nachhalten

* Projektablaufe und die Zusammenarbeit von Mitarbeitenden, Ehrenamtlichen und weiteren Mitwirkenden
areanisatorisch koordinieren

* die Kommunikation mit Schulen, Projektpartnern und weiteren Beteiligten unterstitzen
* Projektunterlagen und digitale Ablagestrukturen ubersichtlich pflegen

+ offene Lernzeiten und VYeranstaltungen im DLC-Lernort greanisatorisch begleiten

* Besucherinnen und Besucher begrifen und als Ansprechperson zur Verfigung stehen

* beiausgewahlten Abendveranstaltungen mitwirken
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Das passt zu Dir

Qreanisation ist fiir Dich nicht nur eine Aufeabe, sondern ein echtes Steckenpferd. Du bringst gern Struktur
inviele parallele Themen und hast Freude daran, Termine, Aufgaben und Beteiligte so
zusammenzubringen, dass Vorhaben tatsachlich umgesetzt werden.

Du arbeitest selbststandig, eewissenhaft, vorausschauend und pragmatisch. Du erkennst offene Punkte,
setzt Prioritdten und kiimmerst Dich darum, dass Aufgaben zuverldssig weiterbearbeitet werden.

Du kannst unterschiedliche Menschen freundlich und verbindlich koordinieren. Es fallt Dir leicht,
nachzufragen, an Vereinbarungen zu erinnern und bendtigte Zuarbeiten einzufordern. Mit vertraulichen
Informationen gehst Du diskret und verantwortungsbewusst um.

Digitale und KI-Kompetenz: Du ¢ehst souveran mit modernen digitalen Arbeits-, Organisations- Lund
Kollaborationstools um. Unterschiedliche KI-Toels und -Modelle nutzt DU kompetent, reflektiert und
verantwortungsvoll: Du wahlst sie passend zur Aufgabe aus, formulierst prazise Arbeitsauftrage, prifst
Ergebnisse kritisch und behaltst Datenschutz, Vertraulichkeit sowie die Grenzen der Systeme im Blick.

Erfahrungen in der Yorstands- oder Geschaftsfiihrungsassistenz, Biiroorganisation, Projektassistenz
oder in einem vergleichbaren Aufgabenbereich sind besonders willkommen.

Das erwartet Dich bei TIBO

* eine verantwortungsvelle Aufgabe mit gesellschaftlichem Sinn und sichtbarer Wirkung vor Ort

* eine abwechslungsreiche Tatigkeit an den Schnittstellen von Bildung, Digitalisierung und regionaler
vernetzung

* yiel Raum fir selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

* Kurze Entscheidungswege und ein endagiertes Umfeld

* ein Arbeitsplatz im DLC-Lernort Bad Oldesloe

* regelmapige Prasenzzeiten inshesgndere maontags, dienstags und donnerstags
* einzelne Homedofficezeiten und flexibel einsetzbare Stunden

* einevergltung von 2.250 € brutte monatlich bei 18 Wochenstunden

* eine projektbedingt bis zum 02.06.2029 befristete Beschaftigung

* Arbeitsbeginn zum nachstmoglichen Zeitpunkt

Mitdenken. Struktur schaffen. TIBO mitgestalten.

Du méchtest mit Deinem Organisationstalent dazu beitragen, dass gute Bildungsprojekte zuverléassig
umgesetzt werden?

Dann sande uns bitte Deinen Lebenslauf und ein kurzes persdnliches Anschreiben. Darin mdchten wir
insbesondere erfahren:

* warum Du die flr diese Stelle erforderlichen Fahigkeiten mitbringst — gern anhand eines konkreten
Beispiels, bei dem Du unterschiedliche Aufgaben, Termine oder Beteiligte erfolgreich organisiert hast

» welche Aufgaben der ausgeschriebenen Stelle Dich besonders ansprechen und warum Du Freude an einer
sglchen Tatigkeit hattest

Mif Deinem Anschiireiben machiten Wir einen ersten Hinadrick von Beiner Motivation Arbeitseise und Deiner
Oreanisationsversiananis gewinnen.

Kontakt: Dr. Astrid Hintze | E-Mail: astrid.hintze@tibo.sh




