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Das Max-Planck-Institut für die Physik des Lichts deckt ein breites Forschungs-

spektrum ab, darunter nichtlineare Optik, Quantenoptik, Nanophotonik, 

photonische Kristallfasern, Optomechanik, Quantentechnologien, Biophysik 

und Verbindungen zwischen Physik und Medizin. 

 

 

 

 

Wir suchen zum 1. September 2021 ein aufgeschlossenes und motiviertes Talent als 

Auszubildende/r zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 

(Schwerpunkt Einkauf und Logistik & Finanzen)  

 

Wir möchten dir im Rahmen deiner Ausbildung folgende Kenntnisse vermitteln: 

• Organisation und Koordination von parallelen oder aufeinander aufbauenden bürowirtschaftlichen und projektbezogenen 

Arbeitsabläufen in wechselnden Abteilungen mit besonderem Augenmerk auf den jeweiligen Schwerpunkt  

• Professioneller Umgang mit modernen Informations- und Kommunikationssystemen 

• Bearbeitung und Erledigung von interner und externer Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache 

 

Das theoretische Wissen, das dir in der Berufsschule vermittelt wird, kannst du bei uns direkt in die Praxis umsetzen.  

 

Was du dazu mitbringen solltest:  

• Sehr guter Mittlerer Bildungsabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur 

• Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein 

• Sehr gute Auffassungsgabe 

• Gute MS-Office Anwenderkenntnisse 

• Offenes und freundliches Wesen, ausgeprägte Service- und Teamorientierung sowie Kommunikationsfähigkeit 

• Hohe IT-Affinität und Freude am Umgang mit EDV-gestützten Anwendungen 

• Englischkenntnisse 

 

Du arbeitest gerne in einem engagierten Team und hast Freude am Kontakt mit Menschen aus unterschiedlichen Kulturkreisen. 

Offenheit für stets wechselnde Anforderungen in einem international agierenden Forschungsinstitut rundet dein Profil ab.  

 

Unser Angebot 

• Eine fundierte, interessante und abwechslungsreiche dreijährige Ausbildung in einem modernen, internationalen Umfeld 

• Ein Arbeitsplatz in einem neuen und modernen Institutsgebäude 

• Die Aussicht auf einen erfolgreichen Berufseinstieg 

• Sehr gute Arbeitsatmosphäre; Offenheit für Veränderungen und Ideen 

• Du wirst Teil eines aufgeschlossenen Teams mit offener Kommunikationskultur 

• Möglichkeit zum regelmäßigen Fachaustausch und der Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen 

• Die Vergütung richtet sich nach dem Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes (TVAöD) 

 

Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen zu beschäftigen. Bewerbungen 

schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich erwünscht. Die Max-Planck-Gesellschaft strebt nach Gender- und Diversity-

gerechtigkeit. Wir begrüßen Bewerbungen jedes Hintergrunds. 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich bis zum 31. August 2020 über unser Online-Bewerbungstool auf  

https://recruitingapp-5173.de.umantis.com/Jobs/31?lang=gerger 
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