
 

 

Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Berlin suchen wir Dich zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt im Rahmen eines  

Pflichtpraktikum der fachpraktischen Ausbildung zum/zur 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)  
 

Du möchtest im Rahmen deines drei- bis sechsmonatigen Pflichtpraktikums dein Wissen 

aus der bisherigen Ausbildung in die Praxis umsetzen? Dein Herz schlägt für den 

Umweltschutz und das Thema Nachhaltigkeit? Wenn ja, dann freut sich das Office 

Team des gemeinnützigen Ecologic Instituts, dein Pflichtpraktikum mitzugestalten! 

Unser Office Team ist das Herzstück des Ecologic Instituts. Hier sind die Bereiche 

Geschäftsführungsassistenz, Reisemanagement, Angebotsmanagement sowie Empfang, 

Post, Einkauf und die Unterstützung der wissenschaftlichen MitarbeiterInnen angesiedelt. 

Deine Aufgaben: 

 Du wirst eingebunden in administrativen Tätigkeiten und der Pflege von Daten in 

verschiedenen Systemen. 

 Du unterstützt das Office Team bei allgemeinen Bürotätigkeiten, wie beispielsweise 

von abteilungsbezogenen Sekretariatsaufgaben, Materialwirtschaft, etc.  

 

Unsere Erwartungen: 

 Du befindest dich in einer Umschulung, Ausbildung bzw. Weiterbildung im Bereich 

Büromanagement. 

 Du bist gut im Umgang mit MS Office, hast Spaß an Kommunikation und kannst gut 

mit Zahlen umgehen. 

 Eine gute Ausdrucksweise, eigenständiges Arbeiten aber auch Teamfähigkeit sind 

für dich selbstverständlich. 

 Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit zeichnen Dich aus. 

 Du zeigst logisch-analytisches Denken, Interesse an kaufmännischen 

Sachverhalten sowie Planungs- und Organisationstalent.  

 

Unser Angebot: 

 Persönliche Betreuung im Rahmen des Pflichtpraktikums. 

 Möglichkeit der Teilnahme an internen Fortbildungen und informellen 

Informationsrunden. 

 Einblick in wirtschaftliche und organisatorische Vorgänge und Möglichkeit die in 

der Berufsschule erworbenen theoretischen Kenntnisse und praktischen 

Fertigkeiten anzuwenden bzw. zu vertiefen. 

 Angenehme Arbeitsatmosphäre in einem internationalen Unternehmen mit 

flachen Hierarchien, einer offenen Arbeits- und Kommunikationskultur sowie 

gelebten Werten. 

Ecologic Institut 

Das Ecologic Institut widmet sich als 

privates, unabhängiges Institut der 

Aufgabe, relevante gesell-

schaftspolitische Fragestellungen der 

Nachhaltigkeitsforschung zu 

bearbeiten und neue Erkenntnisse in 

die Umweltpolitik einzubringen. Das 

Ecologic Institut wurde 1995 

gegründet, ist europäisch und 

international eng vernetzt und Teil 

des Ecological Research Network 

(Ecornet). Heute arbeiten über 100 

Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in 

internationalen sowie interdiszipli-

nären Projektteams.               _

 

Du fühlst dich angesprochen? 

Dann bewirb dich bitte online mit 

folgenden Unterlagen: 

 Anschreiben 

 Lebenslauf 

 Letztes Schulzeugnis 

 

Bitte bewirb dich über unsere 

Karrierewebsite unter:  

https://www.ecologic.eu/de/18201 

Wir freuen uns auf dich! 

Mehr Informationen zu uns und 

unserer Arbeit findest du unter 

www.ecologic.eu 

Vielfalt an Disziplinen, Hintergründen 

und Erfahrungen stärkt Forschung 

und Gesellschaft. Wir heißen daher 

alle Bewerbungen willkommen. 

Einstellungskriterien sind allein die 

Stellenanforderungen und die 

Qualifikation der Bewerber und 

Bewerberinnen. Wir bitten daher 

auch, von der Zusendung von Fotos 

im Rahmen der Bewerbung 

abzusehen. 

Übrigens: Das gemeinnützige 

Ecologic Institut ist im weltweiten 

Ranking der beste umweltpolitische 

Think Tank, mehr dazu finden Sie 

hier! 


