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AUSBILDUNG ZUM KAUFMANN / ZUR 
KAUFFRAU FÜR BÜROMANAGEMENT 

 

Das Fraunhofer-Institut für Zerstörungsfreie Prüfverfahren IZFP in Saarbrücken gehört zu den 72 

Instituten der Fraunhofer-Gesellschaft, einer der führenden Organisationen für angewandte Forschung 

in Europa. Mit unseren 120 Beschäftigten gehören wir zu den renommiertesten Instituten auf dem 

Gebiet der zerstörungsfreien Prüfung (ZfP). Als Forschungsstätte und Partner der Industrie befasst 

sich das Institut mit den physikalischen Methoden der zerstörungsfreien Prüfung, der 

Charakterisierung von Werkstoffen, mit der Kontrolle und Überwachung von Fertigungsprozessen und 

Anlagenkomponenten sowie der Zustandsbestimmung bestehender Infrastruktur.  

Engagierten Bewerberinnen und Bewerber bieten wir anspruchsvolle Aufgaben mit Verantwortung und 

Gestaltungsspielraum. 

 

 

 

 

 



 

Was Sie mitbringen 

 Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 

 Sehr gute Leistungen in Deutsch und Englisch sowie ein gutes 

Zahlenverständnis 

 Gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint) 

 Interesse an verwaltenden und organisatorischen Tätigkeiten 

 Ausgeprägte Lernbereitschaft sowie selbstständige Arbeitsweise 

 Freude am Kontakt mit Menschen  

 Organisationstalent, Aufgeschlossenheit, Team- und 

Kommunikationsfähigkeit 

Was Sie erwarten können 

 

Während der Ausbildung erlangen Sie vielseitige Kenntnisse im Organisieren, Koordinieren und 

Durchführen bürowirtschaftlicher und projektbezogener Abläufe. Ihre Aufgaben umfassen alle 

kaufmännisch-verwaltenden Tätigkeiten. Sie erledigen die Korrespondenz, überwachen Termine und 

unterstützen bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Sitzungen, Workshops und 

Konferenzen in verschiedenen Sekretariaten unseres Instituts. Hierbei bekommen Sie einen Einblick 

in unsere Forschungsgebiete. Weiterhin werden Sie in anderen Bereichen wie Personal- und 

Rechnungswesen, Projektcontrolling, Reisemanagement, Beschaffung sowie Öffentlichkeitsarbeit 

eingesetzt sein. Der Umgang mit modernsten IT-Systemen sowie speziellen Anwendungsprogrammen 

gehört ebenfalls zu Ihrer Ausbildung. 

Die Vergütung erfolgt bis Tarifvertrag für Auszubildende des öffentlichen Dienstes. 

Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre. Je nach der Leistung in der Ausbildung sowie in der 

Berufsschule kann die Ausbildungszeit verkürzt werden. Der Urlaubsanspruch pro vollem Kalenderjahr 

beträgt 30 Tage.  

Die wöchentliche Arbeitszeit beträgt 39 Stunden. Das Auswahlverfahren findet im Januar und Februar 

2020 statt. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. 

Wir weisen darauf hin, dass die gewählte Berufsbezeichnung auch das dritte Geschlecht 

miteinbezieht. 

Die Fraunhofer-Gesellschaft legt Wert auf eine geschlechtsunabhängige berufliche Gleichstellung. 

Fraunhofer ist die größte Organisation für anwendungsorientierte Forschung in Europa. Unsere 

Forschungsfelder richten sich nach den Bedürfnissen der Menschen: Gesundheit, Sicherheit, 

Kommunikation, Mobilität, Energie und Umwelt. Wir sind kreativ, wir gestalten Technik, wir entwerfen 

Produkte, wir verbessern Verfahren, wir eröffnen neue Wege. 

 

 

 



 

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit allen wichtigen Unterlagen unter Angabe der Kennziffer an:  

Fraunhofer-Institut für Zerstörungsfreie Prüfverfahren IZFP  

Personalabteilung  

Campus E3 1  

66123 Saarbrücken  

E-Mail: personal@izfp.fraunhofer.de 

 

 

Fragen zu dieser Position beantwortet gerne:  

Herr Dr. Andreas Schmidt 

Tel.: 0681/9302-3810 

http://www.izfp.fraunhofer.de 

Kennziffer: IZFP-2019-6 Bewerbungsfrist: 31.12.2019 

 


