
 

 
 
Die Stiftung Leibniz-Institut für Immuntherapie (LIT) erforscht und entwickelt neue  
Immuntherapien zur Behandlung von Tumoren, Autoimmunerkrankungen und  
Transplantatabstoßungen. 
 
Wir bieten zum 01.09.2026 eine Ausbildung zum 
 
Kaufmann/ -frau für Büromanagement (m/w/d) – Verw-2026-01  
in Vollzeit (40,1 Stunden pro Woche) 
 
Hauptaufgaben: 

• Büroorganisation und -verwaltung 
• Auftragsbearbeitung und Rechnungswesen 
• Beschaffung und Materialwirtschaft 
• Datenmanagement und -pflege 
• Personalverwaltung und -management 
• Organisation von Veranstaltungen und Reisen 

 
Anforderungen: 

• guter mittlerer Bildungsabschluss, bevorzugt im wirtschaftlichen Bereich 
• gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift  
• selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 
• Kommunikationsfähigkeit 
• Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Freundlichkeit  
• Grundkenntnisse MS-Office Paket wünschenswert 

 
Wir bieten: 

• ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• eine gründliche Einarbeitung 
• flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
• ein hoch motiviertes und kollegiales Team 
• exzellente fachliche und persönliche Weiterentwicklung 
• flexible Arbeitszeiten zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
• betriebliche Altersvorsorge (VBL) 
• Jahressonderzahlung 
• vermögenswirksame Leistungen 
• Jobticket u.v.m. 

 
Die Vergütung erfolgt nach TVA-L BBiG.  
 
Das LIT setzt sich besonders für die Vereinbarkeit von Familie und Beruf ein. 
 



 

 
 
Schwerbehinderte (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung 
bevorzugt eingestellt. Bitte weisen Sie auf eine vorliegende Schwerbehinderung in 
der Bewerbung hin.  
 
Bitte beachten Sie, dass wir Kosten, die bei einem etwaigen Vorstellungsgespräch 
für Sie anfallen sollten, nicht übernehmen können.  
 
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Christian Pernpeintner (E-Mail: 
christian.pernpeintner@lit.eu) Wir freuen uns auf Ihre ausführliche Bewerbung. 
Bitte bewerben Sie sich über den Link oder unsere Homepage https://lit.eu unter 
Nennung der Kennung Verw-2026-01 bis 08.03.2026. 
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