
Kauffrau oder Kaufmann

Büromanagement o.ä. (w/m/d) -

Ressourcenplanung sowie allgemeine

Assistenzaufgaben

Referenznummer 87975
Stand: 27.09.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Deutsches Zentrum für Luft- und Raumfahrt e.V. (DLR) 
Raum für Spitzenforschung 

Standort:
DLR Hannover
Welfengarten 1

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Teilzeit

Berufsfeld:
Sonstige Berufe

Ansprechpartnerin: 
Frau Iris Werner 

Starten Sie Ihre Mission beim DLR.
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Das DLR ist das Forschungszentrum für Luft- und Raumfahrt sowie die Raumfahrtagentur der
Bundesrepublik Deutschland. Rund 8.900 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter forschen
gemeinsam an einer einzigartigen Vielfalt von Themen in Luftfahrt, Raumfahrt, Energie,
Verkehr, Sicherheit und Digitalisierung. Ihre Missionen reichen von der Grundlagenforschung
bis hin zur Entwicklung von innovativen Anwendungen und Produkten von morgen.
Spitzenforschung braucht auf allen Ebenen exzellente Köpfe – insbesondere noch mehr
weibliche – die Ihre Potenziale in einem inspirierenden Umfeld voll entfalten. Starten Sie
Ihre Mission bei uns.
Für unser Institut für Satellitengeodäsie und Inertialsensorik in Hannover suchen wir
Kau=rau oder Kaufmann Büromanagement o.ä. (w/m/d)

Ressourcenplanung sowie allgemeine Assistenzaufgaben (w/m/d)

Ihre Mission:
Das Institut für Satellitengeodäsie und Inertialsensorik des Deutschen Zentrums für Luft- und
Raumfahrt e.V. in Hannover widmet sich primär Forschungsfragen im Kontext der Nutzung
von Quantentechnologien, Quantensensoren und entwickelten Quantenmesstechniken für
innovative Anwendungen.
Mit Ihren Tätigkeiten im Bereich der betriebswirtschaftlichen Planung, Steuerung und
Kontrolle von Ressourcen legen Sie den Grundstein für wissenschaftliche
Forschungstätigkeiten im Institut. In diesem Zusammenhang führen Sie folgende Tätigkeiten
aus:

Planung, Steuerung sowie Kontrolle von Ressourcen 
Assistenz der Abteilungsleitenden z.B. bei der Erstellung der jährlichen
Ressourcenplanung
Budgetverwaltung und -kontrolle sowie die Durchführung von Bestellvorgängen
Terminüberwachung von laufenden Projektarbeiten
Erstellung von Quartalsberichten und Controlling-Berichten

Um Ihre bereits vorhandenen Kenntnisse und Fähigkeiten auszubauen oder neue Fähigkeiten
zu erlernen, bieten wir Ihnen zugeschnittene Bildungs- und
Personalentwicklungsmaßnahmen an. Darüber hinaus bringen Sie Ihre Ideen und
Erfahrungen in DLR internen Arbeitsgruppen ein und wirken gemeinsam mit anderen
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Teilnehmenden an der Erabeitung von neuen Konzepten mit.
Die Tätigkeiten können nach Gegebenheit teilweise im Homeo=ice ausgeführt werden, für
den Arbeitsweg bekommen Sie einen Zuschuss zum Jobticket.
Zusätzlich proHtieren Sie von einer Entgelterhöhung zum 01.03.2024. Dies umfasst ein
Sockelbetrag von + 200,00 Euro und anschließend 5,5 % mehr Entgelt. Wir freuen uns auf
Sie.
Ihre Qualifikation:

abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungsbezogene Berufsausbildung (z.B.
Kaufleute für Büromanagement) oder andere für diese Tätigkeit relevante
Berufsausbildungsgänge (z.B. Verwaltungsfachangestellte) oder alternativ gleichwertig
fachbezogene Kenntnisse und nachweisbare einschlägige Berufserfahrung
abgeschlossene Fortbildung im Bereich des Controllings (z.B. Fachwirt oder
Angestelltenlehrgang I)
mehrjährige Berufserfahrung in allgemeinen Assistenztätigkeiten (Projekt- oder
Leitungsassistenz)
fundierte Anwendungskenntnisse in der Anwendung von MS Office
mehrjährige Berufserfahrung in der Planung, Steuerung und Kontrolle von Ressourcen
Fachkenntnisse im Kontieren von Rechnungen
Fachkenntnisse im Aufbau und Pflege von Datenbanken
Englischkenntnisse in Wort und Schrift
sehr gute Deutschkenntnisse

Ihr Start:
Freuen Sie sich auf einen Arbeitgeber, der Ihr Engagement zu schätzen weiß und Ihre
Entwicklung durch vielfältige QualiHzierungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten fördert.
Unser einzigartiges Arbeitsumfeld bietet Ihnen Gestaltungsfreiräume und eine
unvergleichbare Infrastruktur, in der Sie Ihre Mission verwirklichen können. Vereinbarkeit
von Privatleben, Familie und Beruf sowie Chancengleichheit von Personen aller Geschlechter
(w/m/d) sind wichtiger Bestandteil unserer Personalpolitik. Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen bevorzugen wir bei fachlicher Eignung.
Fachliche Fragen beantwortet Ihnen gern Jana Ho=mann telefonisch unter +49 421 24420-
1320 . Weitere Informationen zu dieser Position mit der Kennzi=er 87975 sowie zum
Bewerbungsweg Hnden Sie unter www.DLR.de/dlr/jobs/#52172 .
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Bitte im Betre= der Bewerbung folgende Referenznummer angeben: 87975

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/640242
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