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Die Leopoldina ist Deutschlands Nationale Akademie der Wissenschaften. Sie bringt exzellente 
Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler zusammen, die Politik und Gesellschaft in relevanten 
wissenschaftlichen Fragen beraten. Sie veranstaltet gemeinsame Symposien mit anderen nationalen 
Akademien oder wissenschaftlichen Organisationen und arbeitet in internationalen 
Dachorganisationen mit, in denen auch andere nationale Akademien vertreten sind. Zur 
Unterstützung der Abteilung Präsidialbüro suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt in unserem 
Berliner Büro eine 
 

Studentische Hilfskraft (m/w/d) 
(Kennziffer 22-22) 

 

 

Ihre Aufgaben: 
- Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von wissenschaftlichen Veranstaltungen 

wie Workshops, Symposien und Diskussionsveranstaltungen 
- umfassende, thematische Adressrecherche und Einpflegen der ermittelten Daten in 

Adressverteiler 
- redaktionelle und kommunikationsbezogene Zuarbeit, zum Beispiel Korrektorat, 

Formatierungsarbeiten, Serienbrieferstellung 
- Recherche zu wissenschaftspolitischen und fachlichen Themen sowie Fachliteratur 

 
Ihr Profil: 
- mindestens 4. Fachsemester 
- souveräner Umgang mit den gängigen Office-Programmen (Word, Excel, PowerPoint) 
- zuverlässige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise sowie Einsatz- und Lernbereitschaft 
- sehr gute englische Sprachkenntnisse 
 
 
Wir bieten: 
Die Besetzung der Position soll zum nächstmöglichen Zeitpunkt erfolgen. Die Vergütung der Stelle 
beträgt 10,67 EUR pro Stunde. Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt bis zu 10 Stunden. Die Anstellung 
erfolgt befristet für zwei Jahre. Der Arbeitsort ist Berlin. Schwerbehinderte Personen werden bei 
gleicher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  
 
Ihre Bewerbung: 
Sollte diese Ausschreibung Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte bis zum 31. August 2022 
Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf, detailliertem Werdegang und 
Zeugnissen per E-Mail an bewerbung@leopoldina.org. Weitere Informationen über die Leopoldina 
finden Sie im Internet unter www.leopoldina.org. 
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