G/I ClimateMind

Sinnstiftende Tatigkeit als Team-Assistenz (studentische Hilfskraft)

@ Berlin, Deutschland (hybrid) @ Nebenjob D Assistenz, Sekretariat

Beginn: 19.08.2024

Bewerbungsschluss: 23.06.2024

Stundenanzahl: 8 bis 9 Stunden pro Woche

Dauer: 12 Monate, Verlangerung bei guter Zusammenarbeit

Ort: Remote oder in Berlin

Studienrichtung: Psychologie, Entrepreneurship, BWL, Wirtschaftswissenschaften, Plurale Okonomik,
Degrowth, Nachhaltigkeitsmanagement oder vergleichbare Studiengange

Uber das Social Start-up

ClimateMind ist eine von Janna Hoppmann im Frihjahr 2021 gegrindete Weiterbildungsakademie rund
um Mindset und Skills fur echte Nachhaltigkeit. Hiermit ist ClimateMind das erste Sozialunternehmen
dieser Art im deutschsprachigen Raum.

Wir unterstutzen mittels Trainings, Workshops, Keynotes, Online-Kursen und Beratungen sowohl
Unternehmen als auch Politik und Verwaltung sowie NGOs und die Klimabewegung bei der
Bewaltigung ihrer Herausforderungen im Klimaschutz. Daflr bringen wir die wissenschaftlichen
Erkenntnisse rund um Klimapsychologie und Klimakommunikation rein in die Praxis. Genauere
Informationen Uber unsere Arbeit findest du auf unserer Website.

In den letzten 3 Jahren seit der Grindung von ClimateMind haben wir bereits Gber 100 Organisationen
erfolgreich starken sowie Uber 3.500 Change Maker in ihrem Handeln empowern kénnen. Wir
verstehen uns als idealistische und gleichzeitig pragmatische Unternehmensaktivist:innen, die selbst
anpacken und mutig sowie kreativ Neues ausprobieren.

Als Unterstitzung im ClimateMind-Team kannst du dein Studium um wertvolle praktische Erfahrung
erganzen. Du erhaltst spannende Einblicke in die Arbeitsweise eines jungen Sozialunternehmens.
Aulerdem tragst du mit deiner Arbeit direkt dazu bei, dass mehr Menschen im Klimaschutz und fur
Klimagerechtigkeit aktiv werden und mehr bewirken. Dartiber hinaus kannst du in dem familiaren
ClimateMind-Team deinen eigenen Handabdruck hinterlassen und mit studentischen Hilfskraften und
anderen Praktikant:innen spannende Projekte selbstorganisiert umsetzen.

Fur uns ist Vielfalt sehr wichtig! Daher begrifRen wir explizit die Bewerbung aller Interessierten
unabhangig von ihrer Nationalitat, ihrem Geschlecht, ihrer ethnischer und sozialer Herkunft, ihrer
Religion oder Weltanschauung, ihrer korperlichen und psychischen Einschrankung, ihres Alters sowie
ihrer sexuellen Orientierung und Identitat. Wir mochten auch insbesondere Menschen mit
Migrationsgeschichte, von Rassismus und Antisemitismus betroffene Menschen und Menschen mit
Einschrankungen einladen, sich bei uns zu bewerben.



Du willst ein Teil der ersten psychologischen Beratungs- und Weiterbildungsagentur rund um Mindset
und Skills fur echte Nachhaltigkeit im deutschsprachigen Raum werden? Du willst dich wahrend des
Studiums aktiv im Klimaschutz einbringen? Und du hast Lust, ein innovatives Social Start-Up von innen
kennenzulernen?

Dann bewirb dich jetzt bei uns als Team-Assistenz und werde ein wichtiger Teil des ClimateMind-
Teams!

Aufgaben

In deiner Rolle als Team-Assistenz steht vor allem das Managen von E-Mail- sowie Telefon-Anfragen
und die dauerhafte Begleitung von Auftragen im Vordergrund. Damit stellst du ein enorm wichtiges und
zentrales Bindeglied zwischen unseren Klient:innen, Journalist:innen sowie Kooperationspartner:innen
und unserem Team dar.

Zu deinen Aufgaben zahlen u.a.:
o Kommunikation mit Klient:innen, Journalist:innen und Kooperationspartner:innen
o Entgegennehmen von Anfragen via E-Mail und Telefon

o Vereinbarung von Terminen sowie Weiterleitung von Informationen an die entsprechenden
Ansprechpersonen im Team

o Aufbereitung und Versendung von Rechnungen

Durch deine Arbeit tragst du zu einem reibungslosen Ablauf der Auftrage bei und bist deshalb ein
wirklich wichtiger Teil des Teams mit viel Verantwortung.

Haufig bist du die erste Person, die die neuesten Entwicklungen in Auftragen, Presse-Anfragen und
Kooperationen mitbekommt. Es gehort zu deinem Arbeitsalltag, jeden Tag viele neue spannende
klimaengagierte Personlichkeiten aus Unternehmen, Politik, Verwaltung und NGOs schriftlich und
mundlich kennenzulernen.

Da ein Grolteil unserer Arbeit im Homeoffice stattfindet, kannst du unabhangig von deinem Wohnort
Teil des Teams werden und von uberall aus arbeiten. Um eine reibungslose Zusammenarbeit zu
gestalten, ist eine Arbeitszeit von 2 Stunden pro Werktag angedacht. Leichte Abweichungen sind aber
auf Rucksprache naturlich moglich. Wann genau du dich pro Tag deinen ClimateMind-Aufgaben
widmest, kannst du dir zwischen 8 Uhr und 17 Uhr selbst einteilen. Es gibt allerdings ein paar Meetings,
bei denen du unbedingt dabei sein solltest - wann genau diese stattfinden, werden wir mit dir noch
absprechen.

Qualifikation

Mindestanforderungen:

o Du studierst aktuell Psychologie, Entrepreneurship, BWL, Wirtschaftswissenschaften, Plurale
Okonomik, Degrowth, Nachhaltigkeitsmanagement oder vergleichbare Studiengénge im Bachelor
oder Master.



o Du bist stark motiviert, Klimaschutz und eine sozial-0kologische Transformation voranzutreiben und
teilst damit die Vision und die Werte von ClimateMind.

¢ Du hast ein sehr groRes Talent zur Selbstorganisation.

o Du arbeitest dulRerst gewissenhaft. Du handelst stets vorausschauend, verantwortungsvoll und
vertrauenswurdig.

* Du bearbeitest alle Aufgaben grindlich und strukturiert.
» Du verfugst Uber eine sehr offene und ausgesprochen freundliche Art.

¢ Kommunikation mit verschiedenen Personen Uber verschiedene Kanéale rund um die Uhr ist deine
Leidenschaft.

¢ Du bist neugierig auf Herausforderungen und arbeitest gerne in einem dynamischen Umfeld.

 Auch in anspruchsvollen, hektischen Situationen behaltst du den Uberblick und bewahrst die nétige
Ruhe.

e Du hast ca. 2 Stunden pro Werktag im Zeitraum von 8 bis 17 Uhr von Montag bis Freitag Zeit, dich
deinen ClimateMind-Aufgaben zu widmen.

e Du hast die zeitlichen Mdglichkeiten und suchst das langfristige Commitment, fir mindestens 12
Monate und gerne auch perspektivisch flr eine langere Zeit ein wichtiger Teil von ClimateMind zu
werden.

o Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse (jeweils C1 oder C2-Niveau) in Wort und Schrift runden
dein Profil ab. Du beherrschst auf Englisch und Deutsch die Regeln der Rechtschreibung,
Grammatik und Zeichensetzung.

AulRerdem wiinschenswert:

o Du bist es gewohnt, auf Augenhdhe mit Ansprechpersonen von NGOs, Unternehmen, Politik und
Verwaltung zu kommunizieren oder bringst die Bereitschaft und Neugier mit, diese Fahigkeit schnell
zu erlernen.

¢ Neben deiner Orientierung an den Bedarfen und Winschen der Klient:innen und
Kooperationspartner:innen bist du eine motivierte, begeisterungsfahige, kritisch denkende und
tatkraftige Personlichkeit, die sich mit Freude und Engagement in einem groRartigen Team einbringt.

Benefits

Als Unterstitzung im ClimateMind-Team sammelst du jeden Tag wertvolle und einzigartige praktische
Erfahrungen neben deinem Studium im Feld des Klimaschutzes und des Entrepreneurships.
Gleichzeitig bist du ein wichtiger Bestandteil der ersten Weiterbildungsakademie zu Mindset und Skills
fur echte Nachhaltigkeit im deutschsprachigen Raum. Daruber hinaus kannst du im familiaren
ClimateMind-Team viel bewegen und deinen eigenen Handabruck gestalten.

AulRerdem bieten wir dir zahlreiche weitere Vorteile:



o Faire Vergutung: Vergutung der studentischen Hilftskraft-Tatigkeit nach aktuellem Mindestlohn.

e Zugang zu unserer ClimateMind-Academy: Sowohl vor als auch wahrend und nach deiner Tatigkeit
erhaltst du vollen, kostenfreien Zugang zu Online-Kursen in unserer ClimateMind-Academy.

e Forderung: 1x pro Monat ein ausfuhrliches Feedbackgesprach mit der Grinderin Janna Hoppmann
und individuelle Weiterentwicklungsmaoglichkeiten.

o Ortliche Flexibilitat: Méglichkeit, vollstéandig ortsunabhéngig zu arbeiten und auch wahrend des
Reisens zu arbeiten.

o Zeitliche Flexibilitat: Moglichkeit, sich die Arbeitszeit am Tag flexibel einzuteilen.

o Sinnstiftende Tatigkeit und aktivistischer Impact: Durch dein Mitwirken bei ClimateMind tragst du
aktiv zur Bekampfung der Klimakrise bei. Du ermdglichst mit deiner Arbeit, dass wir pro Jahr rund
50 Trainings, Beratungen und Keynotes zu Psychologie im Klimaschutz mit groRem Impact
umsetzen kdnnen.

Bewerbungsprozess

Bitte lade dann deine Unterlagen, mit denen wir dich, deine Personlichkeit und deine Starken
kennenlernen kénnen, bis zum 23.06.2024 hoch. Dazu sollte gehdren:

e Lebenslauf ohne Foto (inkl. Abschlussnoten)
¢ Motivationsschreiben in Form eines Anschreibens

o Abschlusszeugnisse (z.B. Abitur oder Bachelor) sowie Zeugnisse von vergangenen Praktika oder
Ehrenamtern

o Bearbeitung der 3 Aufgaben (s.u.).

Lade hierflr zuerst auf der rechten Seite deinen Lebenslauf und dein Motivationsschreiben in Form
eines Anschreibens hoch. Nach Einreichung dieser Unterlagen wirst du gebeten, deine E-Mail Adresse
zu bestatigen. Sobald du dies getan hast, kannst du deine Zeugnisse und die bearbeiteten Aufgaben
hochladen.

Um dich und deine Arbeitsweise etwas besser kennen zu lernen, bitten wir dich, die folgenden drei
Aufgaben zu bearbeiten:

» Aufgabe 1 zu Referenz-Situationen: Nenne und beschreibe bitte drei Situationen aus deiner
Vergangenheit, in denen du Verantwortung Ubernommen hast und dich Uber einen langeren
Zeitraum hinweg zuverlassig gezeigt hast (max: 250 Wérter).

o Aufgabe 2 zu Kiriterien erfolgreicher E-Mail-Kommunikation: Nenne und erklare bitte kurz deine 5
Kriterien, die deiner Meinung nach fur eine erfolgreiche E-Mail-Kommunikation am wichtigsten sind
(max: 200 Worter)

o Aufgabe 3 zu E-Mail formulieren: Stell dir vor, du erhalst in deiner Rolle als Team-Assistenz via E-
Mail eine Anfrage fur einen Workshop von einer Kundin, mit der wir bis jetzt noch nicht
zusammengearbeitet haben. Bitte schreibe eine kurze E-Mail als Antwort auf die Anfrage, die



mindestens folgende Punkte beinhaltet (max: 300 Woérter): 1. Den Link zu unserem Bedarfs-
Fragebogen, den wir bei Erstanfragen versenden. Dieser dient dazu, das Anliegen der Kundin
besser zu verstehen und bewerten zu kdnnen (schreibe gerne einfach ,Link"“ an der Stelle, wo du
den Link in der E-Mail einflUgen wuirdest), 2. Vorstellung, wer du bist, 3. Kurze Beschreibung
unseres Angebots, 4. Erwahnung unseres Newsletters und unserer Social Media-Kanale.

Fur Ruckfragen melde dich gern bei uns. Wir freuen uns auf deine Bewerbung und deine Zeit im
ClimateMind-Team!

Herzliche GruRke
dein ClimateMind-Team

ClimateMind
M 2 1-10 Mitarbeitende (3 Weiterbildung und Coaching
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