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IHP GmbH - Leibniz-Institut fiir innovative Mikroelektronik

Das IHP ist ein Institut der Leibniz-Gemeinschaft und betreibt Forschung
und Entwicklung zu siliziumbasierten Systemen, Hoéchstfrequenz-
Schaltungen und -Technologien einschlieBlich neuer Materialien. Es
erarbeitet innovative Losungen fir Anwendungsbereiche wie die drahtlose
' und Breitbandkommunikation, Sicherheit, Medizintechnik, Industrie 4.0,

Mobilitat und Raumfahrt. Das IHP beschaftigt ca. 330 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Es verfugt Uber eine Pilotlinie fur technologische Entwicklungen
und die Praparation von Hochgeschwindigkeits-Schaltkreisen mit 0,13/0,25
umM-BiCMOS-Technologien, die sich in einem 1000 m? groRen Reinraum der

Klasse 1 befindet.

Mitarbeiter*in (m/w/d) Projektadministration
Job-ID: 1044/25 | Abteilung: Administrative Services | Gehalt: nach Tarifvertrag (TV-L) |
Arbeitszeit: Vollzeit/Teilzeit mit mind. 75% madglich | Eintrittsdatum: so schnell wie
maoglich

Stadt: Frankfurt (Oder); Beginn frGhestens: Frihestmdglich; Vergltung: TV-L;
Kennziffer: 1044/25

Aufgabenbeschreibung

Die Position und lhre Aufgaben:

Sie werden Teil des Teams Projektadministration innerhalb der Abteilung Administrative
Services, das flr professionelle Ablaufe und eine zuverlassige Erledigung aller Anliegen in
der kaufmannischen Projektbegleitung sorgt.

Sie sind dabei insbesondere zustandig fir die kaufmannisch-administrative Begleitung
der vom Bund gefdrderten laufenden Projekte. AuBerdem unterstitzen Sie das Team bei
der Aufstellung des Jahresabschlusses. Eine strukturierte Einarbeitungsphase mit
regelmafligen Feedbackgesprachen hilft lhnen, sich zigig am Institut zu integrieren und
in das Aufgabenfeld einzuarbeiten.

Auf Sie freut sich ein motiviertes und engagiertes Team, das sowohl aus erfahrenen, als
auch aus jungeren Kolleg*innen besteht. Gegenseitige Unterstitzung und Verlasslichkeit
im Miteinander sind uns wichtig.

Sie erwartet eine multinationale, moderne und dynamische Arbeitsumgebung, in der Sie
mit lhrer Arbeit renommierte Wissenschaftler*innen in ihrer hochtechnologischen und
zukunftsorientierten Forschung unterstltzen. Die fur die Aufgabenerflllung notwendigen
speziellen Kenntnisse und Anforderungen werden lhnen im Rahmen der Einarbeitung von
der flr Bundes-Projekte zustandigen Kollegin vermittelt, die Sie im Anschluss bei der
Bearbeitung der Projekte unterstitzen werden.

Erwartete Qualifikationen
Ihr Profil:
Sie verfugen Uuber eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder einen

Bachelorabschluss und haben eine Affinitat zu Zahlen. Erste berufliche Erfahrungen in der
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kaufmannischen Begleitung von Drittmittelprojekten in der  offentlichen
Forschungsférderung bzw. Drittmittelverwaltung oder im Rechnungswesen, insbesondere
einer wissenschaftlichen Einrichtung, sind von Vorteil.

Sie haben eine gute Auffassungsgabe, die es Ihnen ermdglicht, nach der Einarbeitung z.
B. die Vorgaben aus verschiedensten Rechtsgebieten (Haushaltsrecht, Zuwendungsrecht,
Handelsrecht, Beihilferecht, Arbeitsrecht) flr Arbeitsabldufe und einzelne Vorgange
rechtssicher anzuwenden. Ein hohes MaBR an Verantwortungsbewusstsein und eine
gewissenhafte und genaue Vorgehensweise sowie eine selbststandige Arbeitsweise
zeichnet Sie aus. Sie kénnen souveran auf Deutsch (mind. C1 nach dem Europaischen
Referenzrahme) kommunizieren. Auch einfachere Gesprache

auf Englisch (mind. B1 nach dem Europaischen Referenzrahme) bereiten Ihnen keine
Muhen und Sie sind bereit, sich fachliche Begriffe auf Englisch anzueignen.

Sie haben Freude an der Arbeit in einer serviceorientierten Verwaltung. Sie verfugen uber
die kommunikativen Fahigkeiten, um als Expert*in auf lhrem Gebiet Kolleg*innen und
unsere Wissenschaftlerfinnen zu beraten. Als Teamspieler*in arbeiten Sie jederzeit
kollegial und kooperativ.

Unser Angebot

Arbeiten Sie im offentlichen Dienst in einer multinationalen, hochmodernen und
dynamischen Arbeitsumgebung und |Ileisten Sie so einen Beitrag fur die
zukunftsorientierte Forschung unserer renommierten Wissenschaftler*innen bei ihren
zukunftsorientierten Forschungsprojekten!

Weitere Vorteile:

* 30 Tage Urlaub

* Jahressonderzahlung

* Betriebliche Altersvorsorge (VBL)

* Flexible Arbeitszeit, auch in Teilzeit (keine Kernarbeitszeiten)

* Mdglichkeit, gem. Betriebsvereinbarung bis zu 40 % ortsungebunden zu arbeiten

* Eltern-Kind-Zimmer als Arbeitsmadglichkeit mit Kind bei Betreuungsengpassen

* Vielfaltige Weiterbildungsmadglichkeiten im Haus oder im Rahmen von Dienstreisen

* Férderung von berufsbegleitenden Studiengangen

* Vergunstigtes VBB-Firmenticket mit monatlichem Zuschuss von 15,- € fUr verschiedene
Tarifzonen

* Gute Verkehrsanbindung, kostenlose Parkplatze am Institut

* Kantine mit Frihstlcks- und Mittagsversorgung

* Deutsch- und Englischkurse vor Ort

» Betriebliche Familien- und Pflege-Guides

* Kostenlose, vertrauliche Beratung durch einen externen Dienstleister in
verschiedensten herausfordernden privaten oder beruflichen Situationen

» Strukturierte Einarbeitung und aktiv geférderte Integration ins Institut

Seite 2/3 {l stellenticket
Angebot vom 14.04.2025 https://stellenticket.de/193679/TUBS/ www.stellenticket.de



Bewerbung

Kennziffer: 1044/25
Kontakt-Person: Herr Wagner

per Internet:
https://www.ihp-microelectronics.com/de/karriere/stellenangebote/online-
bewerbungsformular?job=1044/25#c977

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/193679/TUBS/
Angebot sichtbar bis 14.05.2025
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