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Griinder der GfK
Das Nirnberg Institut fir Marktentscheidungen (NIM) ist ein unabhangiges
auleruniversitares Wirtschaftsforschungsinstitut. Datenbasiert untersuchen wir, wie
Menschen Entscheidungen auf Markten treffen: von Preisen und Informationen tber
technologische Entwicklungen bis hin zu Emotionen, Gewohnheiten und Kontext.
Einen besonderen Fokus legen wir auf das Konsumklima und den Konsum als
gestaltende Kraft der Wirtschaft. Auf Basis wissenschaftlicher Exzellenz formulieren
wir konkrete Empfehlungen, damit Politik, Wirtschaft und Gesellschaft bessere
Entscheidungen treffen kdnnen, um "Wohlstand fir alle" zu erreichen.

Executive Assistant (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit

lhre Rolle:

Als Assistenz der Institutsleitung unterstiitzen Sie die drei Direktoren und sichern
reibungslose Abldufe im Direktorium. Sie steuern Termine, Reisen und Meetings,
bereiten Unterlagen vor, flihren Protokoll und halten Fristen ein und bearbeiten
Beschliisse verlasslich nach — diskret und vorausschauend. Zusatzlich strukturieren und
standardisieren Sie HR-Prozesse: Sie dokumentieren Ablaufe, entwickeln Vorlagen und
sorgen fir klare Standards (z. B. Recruiting, Onboarding, Dokumentenmanagement).

Sie koordinieren Schnittstellen zu Administration, Finance/Controlling,
FUhrungskraften sowie externen HR-/Payroll-Dienstleistern und stellen eine saubere,
datenschutzkonforme Dokumentation sicher.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

- Executive Support fiir die drei Direktoren: Kalender- und
Prioritatenmanagement, Termin- und Reiseorganisation, Meeting-Organisation
(intern/extern)

- Vor- und Nachbereitung von Sitzungen: Agenda, Unterlagen, Protokolle, Follow-
Ups sowie Nachhalten von Fristen und To-Dos

- Kommunikation & Korrespondenz (DE/EN) mit internen und externen
Stakeholdern; professionelles Handling vertraulicher Inhalte

- Unterlagenmanagement: Briefings, Prasentationen, Entscheidungsvorlagen,
systematische Ablage
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- HR-Prozesse strukturieren: Prozessdokumentation, Checklisten, Templates und
klare Verantwortlichkeiten

- HR-Standards im Alltag verankern: Recruiting-Organisation, Onboarding-
/Offboarding-Standards, Wiedervorlagen und Dokumentenfiihrung

- Koordination externer Partner (z. B. Payroll/Steuerbiiro, HR-Dienstleister) sowie
Abstimmung mit Finance/Controlling bei personalbezogenen Routinen

- Datenpflege & Compliance: sorgfaltige Dokumentation unter Beachtung von
Datenschutz, Vertraulichkeit und internen Richtlinien

- Backup fir das Office Management-Team

- Grafische Aufbereitung von Themen in Powerpoint

Profil:

- Bachelor-Abschluss oder héher in einem beliebigen Fachgebiet, idealerweise
mit Praxiserfahrung als Executive Assistant, Direktionsassistenz, Assistenz der
Geschaftsleitung, Office Management oder HR-Koordination

- Ausgepragtes Organisations- und Prioritditenmanagement; strukturiertes
Arbeiten auch bei Parallelaufgaben

- Freude daran, Prozesse aufzusetzen, zu dokumentieren und praktikabel zu
standardisieren

- Hohe Diskretion, Verbindlichkeit, Serviceorientierung und professionelles
Auftreten

- Ausgezeichnete schriftliche und miindliche Kommunikationsfahigkeiten in
Englisch und Deutsch

- Freundlich, kommunikativ, diplomatisch, offen, organisiert, praxisorientiert

- Sehr sicher mit MS Office-Anwendungen, insbes. auch Powerpoint

Wir bieten:

- Unbefristete Festanstellung in Voll- oder Teilzeit. Die ausgeschriebene Position
kann an eine Person als Vollzeitstelle vergeben werden oder an zwei Personen
als Teilzeitstelle.

- Schlisselrolle nah an der Institutsleitung mit Verantwortung fur Struktur und
reibungslose Ablaufe

- Wissenschaftsnahes Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen und
professionellen Standards

- Moderne Arbeitsmittel; je nach Aufgabenlage sind flexible Arbeitsmodelle
moglich

- Attraktiver Standort in Nirnberg mit guter Erreichbarkeit

Bitte senden Sie ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an bewerbung@kontrast-
gmbh.de. Fir erganzende Informationen steht |lhnen bei Kontrast Personalberatung
GmbH gerne Herr Oliver Kutz unter 040-76 79 30 50 zur Verfligung.
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Ihre personlichen Daten behandeln wir vertraulich:
www.nim.org/datenschutzerklaerung. Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens
werden die Daten bei der Kontrast Personalberatung GmbH nach den Bestimmungen

des Datenschutzes vernichtet.
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