Projektassistenz flr das Team Vernetzungsstelle
Brandenburg — Bereich GKV-Projekt - gesucht m/w/d

Wen suchen wir?

Fur unser Vernetzungsstellenteam in Potsdam suchen wir ab Juni 2024 eine
Projektassistenz (m/w/d).

Sie Ubernehmen organisatorische und administrative Aufgaben, die im
Zusammenhang mit dem GKV-Projekt (KOMPASS - Arbeitshilfe fur Kita- und
Schultrager) stehen. Neben den Anforderungen wie Organisations- und
Kommunikationstalent, Flexibilitat, selbststdndiges Arbeiten und Sicherheit im
Umgang mit dem Computer und MS Office bringen Sie als Projektassistenz auch ein
fundiertes Basiswissen im Projektmanagement mit.

Das Team der Vernetzungsstelle Brandenburg, in Tragerschaft der Projektagentur
gGmbH, besteht aktuell aus sechs Mitarbeitenden und hat seine Blros in der
Potsdamer Innenstadt. Wir informieren, beraten und vernetzen interessierte Akteure
im ganzen Land Brandenburg zu den Themenbereichen gesundheitsforderliche und
nachhaltige Kita- und Schulverpflegung sowie zu Seniorenernahrung.

Mit dem KOMPASS bietet die Vernetzungsstelle Brandenburg Bildungseinrichtungen
und deren Tragern im Land Brandenburg Unterstitzung bei der Durchfiihrung und
Vorbereitung von Vergabeverfahren fur Verpflegungsleistungen.

Ihre Aufgaben

e Bearbeitung der eingehenden Korrespondenz sowie von Materialbestellungen
und Projektablage

o Erstellung und Verteilung von Projektunterlagen und Vorbereitung von
Préasentationen

o Projektmarketing tUber Infobriefe, Newsletter etc.

Koordination von Terminen, Vorbereitung und Nachbereitung von

Besprechungen sowie Protokollfiihrung

Organisation von Schulungen und Dienstreisen

Vor- und Nachbereitung von Projektveranstaltungen

Ubergreifende Schnittstellenfunktion

Vertretung des Projektverantwortlichen bei Abwesenheit

Aufzeichnung von Inhalten und Beschlissen von Sitzungen und Meetings

nach eigenen Aufzeichnungen

o Organisatorische Vorbereitung von Zwischen- und Endberichten

Folgende Fahigkeiten setzen wir voraus:

« Grol3es Interesse an Projektarbeit mit den verschiedenen Zielgruppen im
Bereich der Kita- und Schulverpflegung

« Idealerweise fachliches Hintergrundwissen (Ausbildung oder Studium) im
Bereich Ernahrung, Public Health (Nutrition)

« Erfahrungen im Projektmanagement und Organisationsgeschick

e sehr gute Kommunikationsfahigkeiten



o sichere Anwenderkenntnisse im Umgang mit MS Office und Webredaktion
o Teamfahigkeit

Unser Angebot

Wenn Sie an einer abwechslungsreichen und herausforderungsvollen Tatigkeit
interessiert sind, dann haben wir das passende Angebot flr Sie:

e angenehme Arbeitsatmosphare in unserem Buro im Herzen von Potsdam
e Wochenarbeitszeit: ca. 30 Std.

e Voraussichtlich ab Juni 2024

e Vergutung in Anlehnung an TVL

o familienfreundlicher Betrieb mit Mdglichkeiten fir mobiles Arbeiten

Zum Projekttrager der Vernetzungsstelle: Die Projektagentur gGmbH ist ein in Berlin
und Brandenburg tatiges gemeinnitziges Unternehmen im Bildungs- und
Beschaftigungsbereich. Seit 2009 ist die Projektagentur Trager der Vernetzungsstelle
Brandenburg mit Sitz in Potsdam; seit 2009 fur den Bereich Schulverpflegung, seit
2018 fur den Bereich Kitaverpflegung und seit 2020 fir den Bereich
Seniorenerndhrung.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse).

Bitte senden Sie lhre Bewerbung ausschliel3lich per E-Mail an:

Dr. Maren Daenzer-Wiedmer: daenzer_wiedmer@projektagentur-berlin.de



