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Die Polytechnische Gesellschaft e. V. wurde 1816 in Frankfurt am Main gegriindet.
Der Verein setzt sich seit mehr als zweihundert Jahren mit aktuellen
gesellschaftlichen Anforderungen auseinander und versucht, Entwicklungen
anzuregen. Viele soziale und kulturelle Einrichtungen sind aus dem gemeinnttzigen
Engagement der Polytechnischen Gesellschaft e. V. erwachsen. Allen Aktivitaten
gemeinsam, auch denen der sieben Tochterinstitute, sind die inhaltlichen
Schwerpunkte: Wissenschaft, Bildung, Kultur und Soziales. Das 6ffentliche
~Aushangeschild" der Polytechnischen Gesellschaft ist ihre Vortragsreihe zu aktuellen
und gesellschaftsrelevanten Themen. Hier kommt der Verein seiner dem Geist der
deutschen Aufklarung entsprungenen Verpflichtung nach, durch gezielte
DenkanstdBe gesellschaftliches Bewusstsein zu bilden und zu erweitern.

Wir suchen ab 1. Juni 2022 oder 1. Juli 2022 in Teilzeit (75 %) eine Assistenz (m,
w, d) flr unsere Geschaftsstelle.

Ihre Aufgaben:
¢ Administrative Unterstitzung des Prasidenten,
¢ Administrative Unterstitzung der Organe und Gremien,
e Mitbetreuung unserer Vortragsreihe und sonstiger Veranstaltungen,
e Schriftverkehr und Terminmanagement.

Ihr Profil:

Abgeschlossene Berufsausbildung

Berufserfahrung in einem Sekretariat der Unternehmensfiihrung
Organisations- und Koordinationsgeschick

Sicheres und souveranes Auftreten, Diskretion

Freundliches, offenes Wesen, gute Umgangsformen und ein gepflegtes
AuBeres

e Belastbarkeit und Flexibilitat

e Sehr gute Deutschkenntnisse

e Sicherheit im Umgang mit MS Office

Wir bieten Ihnen die Mdglichkeit, Ihre fachlichen Kenntnisse in unserem kleinen
Team zu vertiefen und in einem anspruchsvollen Aufgabenbereich
weiterzuentwickeln.

Bei Fragen zur Stellenausschreibung wenden Sie sich bitte an unser
Vorstandsmitglied Johann-Peter Krommer unter Tel. (069) 789889-19.
Bewerbungsschluss ist der 15. April 2022. Bitte senden Sie Ihre aussagekraftige
Bewerbung mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung ausschlieBlich per E-Mail an:
bewerbung@sptg.de. Bewerbungen an abweichende E-Mail-Adressen oder in
Papierform werden nicht akzeptiert.

Wir erheben, verarbeiten und nutzen Ihre personenbezogenen Daten zwecks
Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens. Einzelheiten zum Datenschutz bei
Bewerbungen erhalten Sie auf der Website des Vereins unter
https://www.polytechnische.de/datenschutzerklaerung/.
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