kek®
Stellenausschreibung

Karlsruher Energie- und
KEK — Karlsruher Energie- und Klimaschutzagentur Klimaschutzagentur

Die Karlsruher Energie- und Klimaschutzagentur (KEK) informiert und beradt mit ihren 17 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern Karlsruher Birgerinnen und Birger, Unternehmen und Organisationen zum Klima-
schutz, zum effizienten Energieeinsatz, zur energetischen Gebdudesanierung und zum Ausbau erneuerba-
rer Energien. Die KEK arbeitet als gemeinnitzige Institution der Stadt Karlsruhe neutral, unabhangig und
nicht gewinnorientiert.

In Zusammenarbeit mit den stadtischen Stellen setzen wir in den kommenden Jahren MaRnahmen des
Karlsruher Klimaschutzkonzepts 2030 um.

Dafiir suchen wir Sie zunédchst befristet bis Dezember 2023 in Teilzeit (90%, 35 Wochenstunden) als

Kaufmannische Assistenz (m/w/d)

lhre Aufgabenschwerpunkte:
» Unterstlitzung des geplanten Beratungszentrums Klimaschutz bei organisatorischen und administrati-

ven Aufgaben

» Allgemeine Aufgaben der Blroorganisation (z.B. Beschaffung, allgemeine telefonische und schriftliche
Korrespondenz, Terminorganisation und —vorbereitung)

» Assistenz der Geschaftsflihrung sowie der Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeiter in den Netzwer-
ken und Beratungsbereichen

» Unterstlitzung des Controlling- und Rechnungswesens

lhr fachliches Profil:
» abgeschlossene Berufsausbildung mit der Qualifikation Kauffrau/-mann, Birokommunikation oder

vergleichbar
» erste einschlagige Berufserfahrung
» sicherer und versierter Umgang mit der gangigen Microsoft-Office-Software
» flieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

lhr personliches Profil:
» Sie engagieren sich fur den Klimaschutz und handeln entsprechend

» Sie arbeiten zuverlassig und strukturiert, in gleicher Weise teamorientiert wie eigenstandig

» Sie sind kommunikationsstark und haben Freude im Umgang mit Menschen

Wir bieten lhnen eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit mit Gestaltungsmoglichkeiten. Die Vergi-
tung erfolgt in Anlehnung an den TVOD bis Entgeltstufe 9c. Wir streben bei erfolgreicher Zusammenarbeit
eine Weiterbeschaftigung tiber den Befristungszeitraum hinaus an.

Die KEK gGmbH engagiert sich fiir Chancengleichheit und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, die Sie bitte mit Angabe Ihres moglichen Eintrittstermins per E-Mail
bis zum 11. Dezember 2020 an info@kek-karlsruhe.de richten.

Informationen zur KEK und den Projekten finden Sie unter www.kek-karlsruhe.de.
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