vl
- TS
P L ""

Lebensbasis Pflanze

Der Bundesverband Deutscher Pflanzenziichter e.V. (BDP) ist die Stimme der
Pflanzenzichtung in Deutschland. Wir vertreten die Interessen unserer Mitglieder gegenuber
Politik, Wirtschaft und Gesellschaft und gestalten aktiv die Zukunft der Landwirtschaft. Zur
Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Assistenz (m/w/d), die unsere
Referentinnen und Referenten professionell im Tagesgeschaft unterstitzt.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir eine

Teamassistenz (m/w/d)

in Vollzeit fur unseren Standort in Bonn.

lhre Aufgaben bei uns:

Organisatorische und administrative Unterstitzung der Fachreferent:innen
Eigenstandige Bearbeitung klassischer Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

Planung und Koordination von Veranstaltungen und Gremiensitzungen

Pflege und Qualitatskontrolle von Daten in einer Online-Datenbank im Rahmen eines
Qualitatssicherungssystems

Betreuung und Pflege unseres Online-Auftritts

Aufbereitung statistischer Kennzahlen rund um die Saatgutbranche

Unterstitzung des Office-Teams und Ubernahme von Vertretungen bei
Abwesenheiten

Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. Burokauffrau / Blrokaufmann,
Kauffrau / Kaufmann flr Burokommunikation / Buromanagement (m/w/d), oder
vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in der Assistenz oder im Bereich Office Management

Sehr gute schriftliche und mindliche Kommunikationsfahigkeiten — idealerweise auch
auf Englisch

Strukturierte, selbststandige und gewissenhafte Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

Technisches Verstandnis fur Datenbanken und digitale Anwendungen

Darauf konnen Sie sich freuen:

Unbefristete Festanstellung mit langfristiger Perspektive

Leistungsgerechte Vergitung inkl. 13. Monatsgehalt

Hybrides Arbeitsmodell — Kombination aus Pradsenz und mobilem Arbeiten
Individuelle Weiterbildungen zur fachlichen und persénlichen Entwicklung
Jobticket-Zuschuss und Bikeleasing-Option zur beruflichen und privaten Nutzung
Eine verantwortungsvolle Position in einem zukunftsorientieten Verband mit
gesellschaftlicher Relevanz

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie lhre Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe |hres friihestmoglichen Eintrittstermins per E-Mail an:

bewerbungen@bdp-online.de

Bundesverband Deutscher Pflanzenziichter e. V.
Dr. Carl-Stephan Schafer

Kaufmannstralte 71-73

53115 Bonn

www.bdp-online.de
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