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Das Institut für Zuckerrübenforschung an der Georg-August-Universität 
Göttingen ist die bundesweit tätige Forschungseinrichtung zur Entwicklung von 
Verfahren nachhaltiger Zuckerrübenproduktion in Deutschland mit Sitz in 
Göttingen. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine  
 

Bürofachkraft / Teamassistenz (m/w/d) 
 

zunächst befristet für 2 Jahre in Vollzeit (Teilzeit möglich). Eine Entfristung der Stelle ist 
vorgesehen. Die Vergütung erfolgt entsprechend der Qualifikation in Anlehnung an den TV-L. 
 

Ihre Aufgaben: 

• allgemeine zentrale Sekretariatsaufgaben für das Institut insbesondere Telefonzentrale, 
Post, Pflege zentrale Adressdatenbank, Buchung von Dienstreisen, Raumbelegung, 
Bestellwesen Büromaterial, allgemeine Büroorganisation 

• Besucherbewirtung und Organisation von Besprechungen und Sitzungen insbesondere 
technische Vorbereitung, Organisation der Bewirtung 

• Vertretung Sekretariat Institutsleitung 
 

Ihr Profil: 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung z. B. zum*r Kaufmann*frau für 
Büromanagement (m/w/d) oder Ausbildung zum*r Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), 
alternativ eine vergleichbare Qualifikation oder entsprechende Berufserfahrung in den o.g. 
Aufgaben 

• selbstständige, sorgfältige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• geübter Umgang mit gängigen Office-Anwendungen und modernen Kommunikationsmitteln 

• sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse und Kommunikationsfähigkeit 
 

Unser Angebot: 

• Vergütung in Anlehnung an den TV-L Niedersachen nach Entgeltgruppe 6 

• Vollzeitstelle (39,8 Std/Wo) 

• Mitarbeit in unserem engagierten internationalen Team 

• flexible Arbeitszeiten, Unterstützung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

• spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Leben und Arbeiten in der Universitätsstadt Göttingen 

Wenn Sie sich als kontaktfreudiges und empathisches Organisationstalent angesprochen 
fühlen, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte als PDF per E-Mail an bewerbung@ifz-goettingen.de oder an 
Institut für Zuckerrübenforschung, Holtenser Landstraße 77, 37079 Göttingen  
 

Auskunft erteilt gern 

Maria Niemann 0551 – 50562-20 - niemann@ifz-goettingen.de 
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