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Das Leibniz-Institut für Lebensmittel-Systembiologie an der Technischen Universität München 
(Leibniz-LSB@TUM), eine rechtsfähige Stiftung des bürgerlichen Rechts mit Sitz in Freising, ist eine For-
schungseinrichtung der Leibniz-Gemeinschaft, die Methoden der biomolekularen Grundlagenforschung mit 
Analysemethoden der Bioinformatik und analytischen Hochleistungstechnologien kombiniert, um das kom-
plexe Wechselspiel zwischen menschlichem Organismus und Lebensmittelinhaltsstoffen zu erforschen. 

Die Verwaltung des Leibniz-LSB@TUM sucht zum 01.09.2024 eine/n Auszubildende/n für den Beruf 

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 

Du schließt Deine schulische Laufbahn in diesem Jahr ab und bist auf der Suche nach einem abwechs-
lungsreichen Ausbildungsberuf im Bereich der Administration? Wir bieten Dir folgendes an: 
 

Deine Aufgaben 

 Du wirst die Bereiche Administration eines wissenschaftlichen Instituts mit den Schwerpunkten 
Assistenz (bürowirtschaftlicher Abläufe), Finanzbuchhaltung, Personalabteilung, Einkauf und 
Controlling kennenlernen. 

 Auf Dich warten vielfältige Aufgaben und interessante Themengebiete aus dem wirtschaftlichen 
Umfeld, welche Du auch selbstständig übernimmst und bearbeitest. 

 Wir werden Dich in jedem Bereich begleiten und Dir bei jeder Frage zur Seite stehen. 

 Du wirst sehr schnell zu einem festen Mitglied unserer Verwaltung werden. 
 

Unsere Anforderungen 

Ideale Bewerber/innen (w/m/d) verfügen über 

 Interesse an Office Management 

 Organisationstalent 

 Freude an Teamarbeit 

 Guter Mittel-, Realschulabschluss, 
Abitur 

 Gute Kommunikationsfähigkeiten 

 Erste Kenntnisse mit MS-Office (Word, 
Excel, PowerPoint) 

 Zeigen von Engagement, Zuverlässig-
keit, Lernbereitschaft und Zielstrebigkeit 

 Konfliktfähigkeit 

Wir bieten Dir neben einem abwechslungs-
reichen Arbeitsplatz 

 Ein verantwortungsvolles Aufgabenge-
biet im Umfeld der außeruniversitären 
Forschung  

 Ein motiviertes Team, das sich auf Dich 
freut  

 Flexible Arbeitszeiten mit Möglichkeit 
auf Homeoffice sind gegeben 

 Betriebliche Altersversorgung 

 Jahressonderzahlung 
 
 

 

Das Arbeitsumfeld 

An der Seite international ausgewiesener Experten betreiben wir Forschung zur Verbesserung unserer 
Lebensmittel und für gesunde Ernährung des Menschen. Du wirst uns in der Verwaltung bei den administ-
rativen Schnittstellen tatkräftig unterstützen. 
 
 
Unser Institut legt besonderen Wert auf die Gleichstellung von Frauen und Männern. Bei im Wesentlichen 
gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerber (w/m/d) im Sinne des SGB IX bevorzugt. 

Bitte sende Deine schriftliche Bewerbung mit den üblichen Unterlagen auf elektronischem Weg unter der 
Kennziffer 2024-01-V-MP an die folgende Adresse:  

Anja Magalowski (Personalabteilung) recruiting.leibniz-lsb@tum.de. 
 

Ergreife Deine Chance und kontaktiere uns! 
 
Hinweis zum Datenschutz: 

Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle am Leibniz-LSB@TUM übermitteln Sie personenbezogene Daten. 
Beachten Sie bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise gemäß Art. 13 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zur 
Erhebung und Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Rahmen Ihrer Bewerbung. Durch die Übermittlung 
Ihrer Bewerbung bestätigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise des Leibniz-LSB@TUM zur Kenntnis genommen 
haben. 

https://www.leibniz-lsb.de/un/datenschutz-bewerbung/

