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Das Leibniz-Institut für Agrartechnik Potsdam-Bornim e.V. gehört zu den führenden agrartechnischen 
Forschungseinrichtungen in Europa. Gegenstand der Forschung des ATB ist die Ressourceneffizienz 
landwirtschaftlicher Produktionssysteme. 

Zur Verstärkung unserer vom BMBF geförderten Nachwuchsgruppe APECS - „Anaerobe Konversion 
von Biomassen zu hochwertigen Energieträgern und Kohlenstoffsenken“ suchen wir zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n 

Team-Assistenten/tin (50%) als Elternzeitvertretung 
 
Unsere Nachwuchsgruppe besteht aus insgesamt 16 Mitarbeitern. Ihr Ziel ist die Entwicklung eines 
neuartigen Hybridprozesses zur fermentativen Erzeugung von Biomethan und zur thermochemischen 
Herstellung von Biokohle. Während Biomethan ein vielseitiger Energieträger ist, dient die Biokohle zur 
Bodenverbesserung und gleichzeitig als dauerhafter Kohlenstoffspeicher.  
 

Ihr Aufgabengebiet 

Sie erledigen die projektbezogene Sekretariatsarbeit für die Arbeitsgruppe. Dazu zählen insbesondere: 

 Interne und externe Korrespondenz 

 Terminplanung und –koordination 

 Vorbereitung und Organisation von Besprechungen 

 Projektdokumentation 

 Kompetente Besucherbetreuung 

 Erledigung von Beschaffungsangelegenheiten 

 Verwaltung von Büromitteln 

 Organisation von Dienstreisen und Urlaubsanträgen 

 Verwaltung gemeinsam genutzter Projektinfrastruktur 

Unsere Erwartungen an Sie 

 Eine mit guten Ergebnissen abgeschlossene Ausbildung in einem Büroberuf 

 Einschlägige Berufserfahrung im Sekretariat oder im Bereich Assistenz, möglichst in einem 
wissenschaftlichen Umfeld 

 Der Umgang mit dem Microsoft-Office-Paket, Internet und elektronischer Mail ist für Sie 
selbstverständlich. 

 Ausgezeichnete Orthographie- und Grammatikkenntnisse der deutschen Sprache 

 Englisch, sicher in Wort und Schrift 

 Sie sind ein Organisationstalent, arbeiten selbstständig und zuverlässig und bringen Teamgeist und 
Einsatzbereitschaft mit. 

Wir bieten Ihnen 

 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit im Zentrum eines jungen Teams aus ambitionierten 
Wissenschaftlern/innen 

 Die Möglichkeit die Büroorganisation mit eigenen Ideen zu begleiten 

 Spannende Einblicke in die moderne Forschung zu Biologie und Technik 

 
Die Vergütung erfolgt entsprechend den Vorkenntnissen und Erfahrungen nach Entgeltgruppe 5 TV-L (Ost) 
mit 50% (20 Wochenstunden). Die Stelle ist bis zum 31.05.2012 befristet. Nähere Auskünfte erhalten Sie 
von Dr. Jan Mumme (Tel.: 0331-5699-913, Mail: jmumme@atb-potsdam.de) sowie im Internet unter 
www.atb-potsdam.de. 

Wenn Sie sich mit Engagement in unsere interdisziplinäre Forschung einbringen wollen, dann bewerben Sie 
sich bitte unter Angabe der Kennzahl 2011-APECS-5 per E-Mail (möglichst ein pdf-Dokument) unter 
karriere@atb-potsdam.de. Die Auswahl geeigneter Bewerber beginnt ab 02.01.2012.  
 
Chancengleichheit ist Bestandteil unserer Personalpolitik. Daher begrüßen wir die Bewerbung qualifizierter 
Frauen sehr. 

Veröffentlicht am 14.12.2011 


