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Wir sind die weltweit fihrende Organisation zur Sicherstellung und kontinuierlichen
Verbesserung einer nachhaltigen Waldwirtschaft. Holz- und Papierprodukte mit unserem
Siegel stammen nachweislich aus Waldern, die nach hohen 6kologischen, sozialen und
Okonomischen Standards bewirtschaftet werden.

Fir die PEFC-Geschaftsstelle mit Sitz in Stuttgart suchen wir zum 01.01.2021 eine

Teamassistenz (m/w/d)
lhre Aufgaben:

Allgemeine organisatorische und administrative Burotatigkeiten
Telefon- und Kundenservice

Beschaffung von Geschéaftsausstattung

Datenbankpflege

Vorbereitung von Buchungsbelegen

Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und einschlagige Erfahrung mit dem
Blromanagement

Hohe Einsatzbereitschaft mit organisatorischem Geschick und offen flir neue
Aufgabenbereiche

Freundliches und sicheres Auftreten sowie sehr gutes Ausdrucksvermogen
(schriftlich/mindlich)

Gute Kenntnisse in Bezug auf MS-Office-Anwendungen

Teamfahigkeit und Flexibilitat

Unser Angebot:

e Eine nach TVGD (Bund) Entgeltgruppe E 9a bewertete, zunachst auf 3 Jahre
befristete Stelle mit einem Stellenumfang von 100 % (Bonus, OPNV-Ticket, Parkplatz
u.a. maglich)

Mitarbeit in einer Organisation, die sich der Nachhaltigkeit verpflichtet fuhit
Angenehme Arbeitsatmosphare iber den Dachern von Stuttgart mit motivierten
Teamkollegen

Hoéchstmald an selbststdndigem und flexiblem Arbeiten

Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Technische Ausstattung auf dem neuesten Stand

Wenn Sie Lust auf Veranderung haben, sich mit den Aufgaben identifizieren kénnen und die
Anforderungen Sie reizen, dann freuen wir uns auf Ihre zeithahe Bewerbung an:

PEFC Deutschland e.V.

Dirk Teegelbekkers

Tldbinger Str. 15

70178 Stuttgart

E-Mail: teegelbekkers@pefc.de




