POTSDAM
SCIENCE
PARK

Der Potsdam Science Park ist einer der gréBten und spannendsten Innovationsstandorte in der Haupt-
stadtregion Berlin-Brandenburg. Hier verbinden sich internationale Spitzenforschung, universitare Aus-
bildung sowie forschungsorientierte Startups und Unternehmen zu einer exzellenten Community. Ein
professionelles Standortmanagement fordert und begleitet die dynamische Entwicklung des Parks und
unterstutzt die angesiedelten Unternehmen und Institutionen.

Zur Unterstiitzung unseres engagierten Teams suchen wir zum 01.02.2025 eine:n Mitarbeiter:in
m/w/d (100%, Teilzeit ist mdglich) fiir den Bereich

Welcome-Service fur Gastwissenschaftler:innen

Im Potsdam Science Park

Ihre Aufgaben umfassen:

— Zusammenarbeit mit Behorden und Institutionen (Auslénderbehorde, Einwohnermeldeamt,
Versicherungen, Banken etc.)

— UnterstUtzung bei der Wohnungssuche und bei Mietangelegenheiten

— Schnittstelle zu den Personalabteilungen der AuBeruniversitaren Forschungsinstitute am Standort

— Hilfestellung fur Wissenschaftler:innen und deren Familien bei Alltagsthemen

— Vernetzung mit Institutionen und dem regionalen Umfeld

— Konzeption und Durchftihrung von Veranstaltungen und Workshops fUr internationale Mitarbeitende

Was Sie mitbringen sollten:

— Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

— Sehr gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift, eine zweite Fremdsprache ist win-
schenswert

— Sicherer Umgang mit Microsoft Office Programmen

— Freude und Offenheit fur eine Arbeit mit verschiedenen Kulturen

— Organisationstalent und Sicherheit im Umgang mit Behdrden und Institutionen

— Ausgepragte kommmunikative und soziale Kompetenzen

— Erfahrungen in der Veranstaltungsorganisation

— Flexibilitat fur eine gelegentliche Teilnahme an Abendveranstaltungen

Unser Angebot:

— Eine Tatigkeit, in der Sie lhre Erfahrungen und Ihr Netzwerk engagiert und eigenverantwortlich ein-
bringen kénnen

— Ein kollegiales und aufgeschlossenes Arbeitsklima in einem aktiven Team

— Ein interessantes und abwechslungsreiches Berufsfeld an einem dynamischen Standort

— Sehr gute Sozialleistungen, z.B. 30 Tage Urlaub, Mdglichkeit zum teilw. Mobilen Arbeiten mit sehr
guter IT-Ausstattung, Firmenticket

— Die Vergutung wird entsprechend Ihrer Qualifikation an TV-L bis zur Entgeltgruppe 9b angelehnt

— Die Stelle ist unbefristet

Bitte senden Sie uns lhre digitale Bewerbung bis spatestens zum 28.10.2024 als PDF-Dokument an
bewerbung@potsdam-sciencepark.de.

FUr Rickfragen wenden Sie sich an Anja Lauterbach, Standortmanagement Golm GmbH, unter Tel.
0331 237 351 135.

www.potsdam-sciencepark.de



