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Hochschule fiir Technik
und Wirtschaft Berlin

Max-Planck-Institut fur Gravitationsphysik, AEIl - Physik

@% %E’g’é{&?':%‘;;’:?gf”g Das Max-Planck-Institut fir Gravitationsphysik (Albert-Einstein-Institut) ist

N die weltweit grote Forschungseinrichtung zur Allgemeinen Relativitats-
theorie und dartber hinausgehenden Themen. Das Institut befindet sich in Potsdam und in Hanno-
ver, wo es sehr eng mit der Leibniz Universitat Hannover kooperiert.

Studentische Hilfskraft fiir den Einkauf

Stadt: Potsdam, Hannover; Beginn frihestens: Frihestmaoglich; Dauer: fur ein Jahr;
Vergutung: nach den Regelungen der Nachwuchsfférderrichtlinien;
Bewerbungsfrist: 30.04.2025

Aufgabenbeschreibung

Far Potsdam oder Hannover suchen wir flr ca. 15 Stunden pro Woche eine studentische
Hilfskraft fir den Einkauf.

lhre Aufgaben umfassen:

» Bearbeiten der elektronischen Eingangspost

* Abwicklung von Reklamationen

* Digitale Ablage von Auftragsbestatigungen und Lieferscheinen

* Erzeugen und Versenden von Bestellungen in SAP

* Einholen wund Auswerten von Angeboten in Zusammenarbeit mit den
(wissenschaftlichen) Angestellten

* Wareneingangsbuchungen in SAP

» Pflege von Lieferantenstammdaten

» Pflege von Vertragen im Vertragsmanagementsystem

Erwartete Qualifikationen

Erforderliche Qualifikationen:

* Sehr gute Kenntnisse in den gangigen Office-Anwendungen

* Sehr gute Kenntnisse in gangigen E-Mail Anwendungen und elektronischen Kalendern
* Sehr gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

* Gute englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift
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Unser Angebot

Unser Angebot:

Wir bieten Ihnen eine Vvielseitige Tatigkeit in einem international gepragten
Arbeitsumfeld, umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten sowie ein
hervorragendes Arbeitsklima in einem freundlichen, engagierten Team.

Das Entgelt und die Sozialleistungen richten sich entsprechend der Qualifikation nach
dem Tarifvertrag des o6ffentlichen Dienstes (TVAD) bzw. den Nachwuchsférderrichtlinien
der MPG.

Wir wertschatzen Vielfalt und begruflen daher alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Nationalitat, Hautfarbe, Herkunft, Religion und Weltanschauung, Alter,
sexueller Orientierung und Identitat. Die Max-Planck-Gesellschaft hat sich zum Ziel
gesetzt, mehr schwerbehinderte Menschen zu beschaftigen. Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen sind ausdrucklich erwlnscht.

Weitere Informationen Uber unser Institut finden Sie im Internet unter www.aei.mpg.de.
Fir Rickfragen steht lhnen unsere Sachgebietsleiterin im Einkauf, Frau Heidi Kruppa,
gerne zur Verfugung: Heidi.Kruppa@aei.mpg.de.

Bewerbung

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Online-Bewerbung. Bitte
laden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis zum 30.04.2025, ohne ein
Lichtbild, gebindelt als ein PDF auf unserem Bewerberportal hoch:

https://jobs.aei.mpg.de

Bitte beachten Sie die Datenschutzhinweise:
https://www.aei.mpg.de/515605/datenschutzhinweise.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/193464/HTWB/
Angebot sichtbar bis 30.04.2025
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