Innovations for High Performance Microelectronics/
Leibniz-Institut fur innovative Mikroelektronik
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Ausbildungsplatz: Kaufleute (m/w/d) fiir Bliromanagement

Job-ID: 8101/22 | Abteilung: Administration | Beginn: 01.09.2023 | Ausbildungsdauer: 3 Jahre (bei sehr guten Leistungen
Verkiirzung auf 2% Jahre moglich) | Attraktive Vergitung nach TVA-L BBiG: Ausbildungsvergiitung

Du bist ein Organisationstalent und behiltst immer den Uberblick? Dann suchen wir genau dich!

Deine Ausbildungsinhalte:

= Kennenlernen der allgemeinen biiro-

Dein Profil:

wirtschaftlichen Abldufe und aller Geschéfts- ]
prozesse, u.a. Informationsverarbeitung,
Koordinations- und Organisationsaufgaben =

= Aufgaben in der Personalverwaltung und

-entwicklung
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www.ihp-microelectronics.com
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Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife
Gute Noten in den Fachern Mathematik, Deutsch
und Englisch

Sehr gutes miindliches und schriftliches Ausdrucks-
vermogen

Gute Rechtschreibkenntnisse und solide mathe-
matische Fahigkeiten

Team- und Kommunikationsfahigkeit

Interesse an kaufmannischen und
organisatorischen Tatigkeiten

01/2022


https://www.ihp-microelectronics.com/de/karriere/arbeiten-lernen-studieren/berufsausbildung

IHP GmbH -
Innovations for High Performance Microelectronics/
Leibniz-Institut fur innovative Mikroelektronik

= Pflichtqualifikation:
= Kaufm. Steuerung & Kontrolle
- Finanzbuchhaltung
- Kosten- und Leistungsrechnung
- Controlling

= Wabhlqualifikation:

= Personalwirtschaft oder = Assistenz und Sekretariat
- Personalmanagement - Sekretariatsfihrung
- Personalbeschaffung - Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung
- Personalentwicklung - Organisation von Reisen und Veranstaltungen
Unser Angebot:

Unsere Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler kommen aus der ganzen Welt und erarbeiten innovative Losungen
u.a. fur die Industrie 4.0, drahtlose Kommunikation, Medizintechnik und Raumfahrt. Als Auszubildende/r tragst du
dazu bei, dass sich die Forschenden auf sehr gut laufende administrative Prozesse verlassen konnen. Wir bieten dir
ein freundliches Umfeld, individuelle Betreuung vom ersten Tag an und ermdglichen dir Einblicke in die
unterschiedlichen Bereiche eines internationalen Forschungsinstituts. Du arbeitest in Gleitzeit und kannst so flexibel
Arbeit und Freizeit verbinden. Im Rahmen deiner Ausbildung kannst du mit dem ERASMUS+-Programm Azubi Mobil
ein Praktikum im Ausland absolvieren. Nach erfolgreicher Ausbildung erhdltst du eine Abschlusspramie in Hohe von
400 €. Bei sehr guten und guten Leistungen wird eine Ubernahme von mindestens 2 Jahren angestrebt und es bestehen
langfristige Perspektiven bei uns im IHP. Des Weiteren unterstitzen wir dich beratend bei deiner zukiinftigen Karriere.

Uber uns:

Das IHP ist ein Institut der Leibniz-Gemeinschaft und betreibt Forschung und Entwicklung zu siliziumbasierten
Systemen, Hochfrequenzschaltungen und -technologien einschlieRlich neuer Materialien und beschaftigt ca. 350
Mitarbeitende aus 26 Nationen.

Wir fordern die Eingliederung schwerbehinderter Menschen in das Berufsleben. Schwerbehinderte Bewerber/innen
werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt.

Deine Bewerbung:
Wir freuen uns auf deine Bewerbung lber unser Online-Bewerbungsformular.

Fir Rlckfragen zur Ausbildung am IHP steht dir Frau Elise Funke (Personalleitung) unter funke@ihp-
microelectronics.com zur Verflgung.
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