Leibniz Institute for
Immunotherapy

.° Cells built to cure

Das LIT — Leibniz-Institut fir Immuntherapie (Stiftung des burgerlichen Rechts)
erforscht und entwickelt neue Immuntherapien zur Behandlung von Tumoren,
Autoimmunerkrankungen und Transplantatabstoldungen.

Wir bieten zum 01.09.2027 eine

Ausbildung zum/zur Kaufmann/ -frau fur Buromanagement (m/w/d)
- Verw-2026-04
in Vollzeit (40,1 Stunden pro Woche)

Das erwartet dich
Wahrend deiner Ausbildung lernst du die vielfaltigen Bereiche der Verwaltung kennen
und ubernimmst Schritt fur Schritt Verantwortung. Dazu gehdren unter anderem:

« Buroablaufe organisieren und koordinieren

o Auftrage bearbeiten und Rechnungen prufen

o Material und Burobedarf beschaffen

o Daten erfassen, pflegen und verwalten

o bei Aufgaben im Personalbereich unterstutzen

e Veranstaltungen, Dienstreisen und Termine organisieren

« mit Kolleginnen und Kollegen aus unterschiedlichen Bereichen

zusammenarbeiten

Das bringst du mit
e einen guten mittleren Bildungsabschluss, idealerweise mit wirtschaftlichem
Schwerpunkt
o gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Interesse an Organisation, Verwaltung und kaufmannischen Aufgaben
o eine sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise
e Freude an Kommunikation und Teamarbeit
e Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Freundlichkeit
« erste Kenntnisse in MS Office sind von Vorteil, aber kein Muss

Das bieten wir dir
e eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Ausbildung
e eine grundliche Einarbeitung und personliche Betreuung
e ein motiviertes, kollegiales Team
« flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
o sehr gute Mdglichkeiten zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
o flexible Arbeitszeiten
« Dbetriebliche Altersvorsorge (VBL)
o Jahressonderzahlung
« vermogenswirksame Leistungen
» Jobticket und weitere Vorteile
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Die Vergutung erfolgt nach TVA-L BBiG.
Das LIT setzt sich besonders fiur 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 beachte, dass wir Kosten, die bei einem etwaigen Vorstellungsgesprach anfallen,
leider nicht dbernehmen kdnnen.

Bewirb dich jetzt!

Du mochtest deine Ausbildung in einem innovativen Forschungsinstitut beginnen und
dabei wichtige Erfahrungen fur deine berufliche Zukunft sammeln?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung bis zum 01.11.2026 Uber den
Bewerbungslink oder unsere Homepage.

Bei Fragen hilft dir Herr Christian Pernpeintner (christian.pernpeintner@lit.eu) gerne
weiter.



https://rci.hr4you.org/job/view/114/ausbildung-zum-zur-kaufmann-frau-fuer-bueromanagement-m-w-d-verw-2026-04?page_lang=de
https://lit.eu/
file://10.0.76.40/Datenablage/Personal/Stellenausschreibungen/Verw-2026-04,%20Azubi/christian.pernpeintner@lit.eu

