Ausbildungsinhalte

— Buroprozesse: Informationsmanagement, Informati-

onsverarbeitung, burowirtschaftliche Ablaufe sowie
Koordinations- und Organisationsaufgaben

— Geschéftsprozesse: Auftragsbearbeitung und Nach-
bereitung, Beschaffung von Material und externen
Dienstleistungen, personalbezogene Aufgaben,
kaufmannische Steuerung sowie Kundenbezie-
hungsprozesse

Daneben gibt es integrative Fertigkeiten und Fahigkei-
ten, die wahrend der gesamten Ausbildung vermittelt
werden: Diese befassen sich mit dem Ausbildungsbe-
trieb, der Arbeitsorganisation sowie Information, Kom-
munikation und Kooperation. Zusatzlich kannst du dein
Wissen in zwei der vier folgenden Wahlqualifikationen
vertiefen:

— Kaufmannische Steuerung und Kontrolle,
— Personalwirtschaft,

— Einkauf und Logistik sowie

— Assistenz und Sekretariat

— praktische Ausbildung an einem interdisziplinar
arbeitenden Institut mit einem hochmotivierten und
engagierten Ausbilderteam

\

modern ausgestattete Arbeitsplatze

{

Teilnahme an institutsinternen Weiterbildungen

\

Finanzierung von Weiterbildungsmaflinahmen
(z. B. Sprachkurse, Prifungsvorbereitungskurse)
KostenUbernahme von Lehr- und Lernmaterial

{

Praktika bei Partnerinstituten

\

Unsere Auszubildenden bei der Priifungsvorbereitung

Mit diesen Unterlagen bewirbst du dich

— Aussagekraftiges Bewerbungsschreiben

—  Lebenslauf

— Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse

—  Praktikumsbeurteilungen

—  Arztliche Bescheinigung (Erstuntersuchung nach
§ 32 Abs. 1 JArbSchG)

Kaufmann/-frau fur Buromanagement

Deine Ansprechpartner

Frau Maren Bartsch, & 0391 6263 -91291
< Maren.Bartsch@lin-magdeburg.de

Frau Andrea Exner, & 0391 6263 -91281
P4 Andrea.Exner@lin-magdeburg.de

Kontaktdaten

Leibniz-Institut fir Neurobiologie (LIN)
AG Personal

Brenneckestralle 6

39118 Magdeburg
www.lin-magdeburg.de

LEIBNIZ-INSTITUT
FUR NEUROBIOLOGIE
MAGDEBURG

Bilder: Reinhard Blumenstein (LIN)

Deine Ausbildung beim

Leibniz-Institut fur
Neurobiologie (LIN)

LEIBNIZ-INSTITUT
FUR NEUROBIOLOGIE
MAGDEBURG



Wer sind wir?

Wir sind eines der international flihrenden Hirnfor-
schungszentren. Die Mission des Institutes ist das
Studium der Mechanismen von Lernen und Gedachtnis
sowie deren krankhafter Stérungen auf allen Ebenen
der Hirnorganisation. Das LIN ist einzigartig in seinem
multidisziplindren Ansatz, unter einem Dach tier- und
humanexperimentelle Forschung parallel und komple-

mentar durchzufihren.

Das Institut gliedert sich in 5 wissenschaftliche Abteilun-
gen, 5 unabhangige Forschungsgruppen, ein Gerate-
zentrum flr Combinatorial Neurolmaging (CNI) und ad-
ministrative ~ Gruppen und  zentrale  Dienste.
Letztere unterstitzen die wissenschaftlichen Abteilun-
gen und Gruppen des LIN bei der Durchfiihrung ihrer
Forschungsaktivitaten.

Wen oder was suchen wir?

Wir suchen engagierte Auszubildende aller Nationali-
taten und Identitaten fur den Beruf Kaufmann/Kauffrau
fur Blromanagement, die unseren Wissenschaftlern
den Ricken fur Forschung und Entwicklung freihalten.
Bewerbungen von Personen mit Behinderung sind will-
kommen.

Kaufleute fiir Bliromanagement

Das Biro im Griff

Du kannst in verschiedenen administrativen Bereichen
unseres Instituts tatig sein — von der AG Personal Uber die
AG Finanzen und AG Einkauf bis hin zur Assistenz in einem
unserer Abteilungssekretariate.

Du erledigst organisatorische und kaufmannisch-verwal-
tende Tatigkeiten: von allgemeinen Verwaltungsaufgaben,
Uber Rechnungswesen, Lohn- und Gehaltsabrechnungen
bis zum Terminmanagement, Gastebetreuung und Schrift-
verkehr.

Um diese vielfaltigen Arbeiten effizient erledigen zu
kénnen, musst du Standard-Softwareanwendungen in der
Burokommunikation wie E-Mail-Korrespondenz und Tele-
fonanlagen beherrschen. Du bendtigst im Arbeitsalltag
Organisationstalent, denn der Tagesablauf bietet stetig
neue Herausforderungen.

Ob personlich, am Telefon, per Post oder E-Mail — du wirst
vielfaltige Kontakte, nicht nur zu deinen Kolleg*innen und
FUhrungskraften, sondern auch zu Aufsichtsbehorden,
Dienstleistern und Firmen haben. Gute Umgangsformen
und ein gepflegtes AuReres sind deshalb unerlasslich.

Bei uns arbeiten Wissenschaftlerinnen, Doktoranden*in-
nen und Studierende aus vielen verschiedenen Landern.
Deshalb solltest du ausgepragte kommunikative Fahigkei-
ten nicht nur in deutscher, sondern auch in englischer Spra-

che mitbringen.

— duale Ausbildung in einem anerkannten

Ausbildungsberuf

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Lernorte:
Berufsbildende Schulen ,Eike von
Repgow* in Magdeburg
Ausbildungsbetrieb

— Schulische Voraussetzungen: allgemeine
Fach- oder Hochschulreife

L

oder einen guten Realschulabschluss
— Aufstiegschancen:
Geprtfte/r Fachkaufmann/-frau fir
Biro- und Projektorganisation
Burofachwirt*in fiir Kommunikation und
Biuromanagement
Betriebswirt*in (staatlich gepruft)
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Anforderungen

— Dir macht es Spafl am PC zu arbeiten.

— Du ubernimmst gern die Organisation, auch
wenn alle durcheinanderwuseln.

— Du bist sorgféltig, verantwortungsbewusst
und aufmerksam.

— Du bist kommunikationsstark und arbeitest
gern im Team.

Die Ausbildungsvergiitung

1.036,82 Euro
1.090,96 Euro
1.140,61 Euro
1.209,51 Euro

im ersten Ausbildungsjahr:
im zweiten Ausbildungsjahr:
im dritten Ausbildungsjahr:
im vierten Ausbildungsjahr:

Stand: 01/2020

Die Ausbildungsvergitung richtet sich nach dem
Tarifvertrag fur Auszubildende der Lander in den
Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz
(TVA-L BBIiG).



