
HARD FACTS

Arbeitsbeginn: ab sofort

Vorerst befristet auf 2 Jahre

Bezahlung nach TV-L

Flexible Arbeitszeiten

Wertschätzendes Team & viel 
Raum für Weiterentwicklung 

Einblicke in ein junges 
dynamisches gemeinnütziges 

Unternehmen 

Bewerbungen ASAP mit CV 
und kurzem Anschreiben an 

Clarissa Freitag: 

recruitment@bauhauserde.org 

Wir freuen uns auf Deine 
Bewerbung! 

BAUHAUS ERDE IST EIN 30-KÖPFIGER INTERDISZIPLINÄRER 
UND INTERNATIONALER THINK-AND-MAKE- TANK MIT SITZ IN 
POTSDAM UND BERLIN. DIE GEMEINNÜTZIGE ORGANISATION 
WIDMET SICH DER REGENERATIVEN TRANSFORMATION DER 
GEBAUTEN UMWELT. UNSERE VISION IST EINE ZUKUNFT, IN 
DER GEBÄUDE, STÄDTE UND LANDSCHAFTEN PROAKTIV ZUR 
SANIERUNG DES KLIMAS BEITRAGEN UND EINEN POSITIVEN 
EINFLUSS AUF DEN PLANETEN UND SEINE BEWOHNER:INNEN 
HABEN. 

Als Persönliche/r Referent:in der Geschäftsführung (m/w/d) 
übernimmst Du eine Schlüsselrolle in unserem Unternehmen und 
unterstützt die Geschäftsführung bei einer Vielzahl von 
Aufgaben. Wichtig: Es kommt nicht darauf an, dass Du jeden 
einzelnen Punkt erfüllst, sondern dass Du Lust auf die hier 
beschriebenen Aufgaben hast. Wenn Du Dich also in den meisten 
Punkten wiederfindest, würden wir uns freuen, von Dir zu hören.

Deine Aufgaben 

• Du bist verantwortlich für die Koordination und Planung von 
Terminen und Veranstaltungen. 

• Du arbeitest gemeinsam mit der Geschäftsführung an 
spannenden strategischen Themen.

• Du übernimmst als erste/r Ansprechpartner:in die 
eigenständige Auswertung der Korrespondenz (inkl. Post) und 
filterst Kontaktanfragen vor .

• Du übernimmst eigenständig die allgemeine 
Telefonkorrespondenz .

• Du erstellst Vorlagen für die Beantwortung von 
Presseanfragen. 

• Du pflegst souverän die Beziehungen zu Partner:innen und 
„Kund:innen“. 

• Du unterstützt bei operativen und organisatorischen 
Tätigkeiten.

• Du begleitest die Geschäftsführung zu Terminen und 
Veranstaltungen.

• Du übernimmst die Vor- und Nachbereitung von Terminen 
und Veranstaltungen. 

• Du bereitest Präsentationen und Entscheidungsvorlagen vor.
• Du übernimmst verschiedene technische Recherchen.

www. bauhauserde.org

Bauhaus Erde begrüßt Bewerbungen unabhängig von kultureller 
und sozialer Herkunft, Geschlecht, Alter, 

Religion/Weltanschauung, zugeschriebener Behinderungen oder 
sexueller Orientierung. Wir freuen uns besonders über 

Bewerbungen von Menschen mit Migrationsgeschichte sowie 
BiPocs. 

Persönliche/r Referent:in der Geschäftsführung 
(m/w/d)

mailto:recruitment@bauhauserde.org


Dein Profil 

• Fundiertes Verständnis der politischen Landschaft
• Große Begeisterung für die Themen Umwelt- und 

Klimaschutz, Design, Architektur und Gesellschaft 
• Hohes Maß an Organisationstalent und Eigeninitiative
• Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift 

in Deutsch und Englisch
• Abgeschlossenes Hochschulstudium in den Bereichen Forst- 

und Agrarwissenschaften, Nachhaltigkeit, 
Umweltwissenschaften, Architektur, Stadtplanung oder 
vergleichbare Studiengänge

• Mindestens zwei Jahre Berufserfahrung (auch als 
Werkstudent:in), möglichst im Bereich Kommunikation, als 
Referent:in, Assistent:in oder in ähnlichen Bereichen

• Fähigkeit, sich schnell in Gedankengänge hineinzuversetzen
• eine schnelle Auffassungsgabe und die Fähigkeit, sich rasch 

in neue Themen einzuarbeiten 
• Kreativität und Phantasie und eine gute Portion Pragmatismus

Bauhaus Erde begrüßt Bewerbungen unabhängig von kultureller 
und sozialer Herkunft, Geschlecht, Alter, 

Religion/Weltanschauung, zugeschriebener Behinderungen oder 
sexueller Orientierung. Wir freuen uns besonders über 

Bewerbungen von Menschen mit Migrationsgeschichte sowie 
BiPocs. www. bauhauserde.org
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