MAX-PLANCK-INSTITUT
FUR BIOLOGIE TUBINGEN
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Das Max-Planck-Institut fiir Biologie in Tubingen ist als renommierte Forschungseinrichtung
Teil der Max-Planck-Gesellschaft und besteht aus sechs wissenschaftlichen Abteilungen,
mehreren Forschungsgruppen sowie weiteren wissenschaftlichen und
nichtwissenschaftlichen Servicebereichen mit insgesamt ca. 450 internationalen
Mitarbeiter*innen. Das Researcher Support Team bietet den zahlreichen Forschenden
umfassende Unterstiitzung.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt ist folgende Stelle zu besetzen:

Administrative Assistenz
in Teilzeit 50%

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung von vier wissenschaftlichen Forschungsgruppen und des Researcher
Support Teams in allen administrativen Angelegenheiten

Planung und Buchung von Dienstreisen ins In- und Ausland

Bestellung von Materialien in Zusammenarbeit mit der Einkaufsabteilung

Unterstlitzung der Flihrungskrafte bei der Einstellung neuer Mitarbeiter*innen
Bearbeitung und Priifung von Rechnungen

Organisation von Veranstaltungen

Administrative Unterstiitzung der Koordination des Doktorandenprogramms

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachensekretdr*in oder eine kaufméannische
Qualifikation

Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Ausgezeichnete organisatorische und kommunikative Fahigkeiten

Sichere Beherrschung von IT-Anwendungen (z. B. MS-Office)

Freude an einer Tatigkeit in einem internationalen Umfeld

Hohes Mal an Selbststandigkeit, Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Diskretion
Ausgezeichnete zwischenmenschliche Fahigkeiten, interkulturelle Kompetenz und
ausgepragte Serviceorientierung

Unser Angebot:

e Vergiitung nach TV6D Bund bis Entgeltgruppe 8, einschlieBlich arbeitgeberfinanzierter
betrieblicher Altersvorsorge

e Zuschuss zum Jobticket

e Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

¢ Betriebliches Gesundheitsmanagement, u.a. Yoga-Kurse, Gesundheitstage

Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet. Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel
gesetzt, mehr schwerbehinderte  Menschen zu  beschéaftigen.  Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen sind ausdriicklich erwiinscht.
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lhre Bewerbung:
Die vollstandige Bewerbung sollte neben dem CV, ein Motivationsschreiben und Ilhre

relevanten Zeugnisse und Urkunden enthalten.
Bitte reichen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 19.11.2025 ausschlieRlich iber unser
Job Portal unter folgendem Link ein: https://jobs.tue.mpg.de/jobs/264

Bei Fragen zur Stelle wenden Sie sich bitte an Dr. Jeanette Milller, Leiterin des Researcher
Support Teams (jeanette.mueller@tuebingen.mpg.de).
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