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 Datum 
 

27.9.2005 
 
Stellenausschreibung 
 
Verwaltungsmitarbeiter/in mit halber Arbeitszeit 
 
Am Institut für Informationsmanagement Bremen GmbH ist baldmöglichst für einen Zeitraum von 
zunächst zwei Jahren eine Stelle für eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in zu besetzen. 
 
Der/die künftige Stelleninhaber/in soll zur Unterstützung der Institutsleitung insbesondere die fol-
genden Aufgaben wahrnehmen: 

 Unterstützung der Finanzbuchhaltung und der fortlaufenden Finanzplanung, 
 Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen, 
 Unterstützung bei der Erstellung von Geschäfts- und Projektberichten, 
 Mitwirkung an Außendarstellung des Instituts (Unterlagen aufbereiten und zusammenstel-

len, redaktionelle Mitwirkung am Web-Angebot usw.), 
 Mitarbeit im Institutssekretariat. 

 
Wir wünschen uns eine/n engagierte/n und teamfähige/n Kollegen/in mit Interesse an einem heraus-
fordernden Arbeitsplatz. Für die Tätigkeit sind solide Kenntnisse der gängigen PC-Standardsoftware 
(insb. Excel, Word und Outlook) sowie die Bereitschaft, vorhandene Kenntnisse auszubauen bzw. sich 
in neue Systeme einzuarbeiten, unverzichtbar. Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift 
wären wünschenswert.  
 
Die Stelle wird bei Vorliegen der entsprechenden Voraussetzungen nach BAT Vb dotiert. 
 
Die ifib GmbH strebt die Erhöhung des Anteils von Frauen an und fordert deshalb Frauen nachdrück-
lich auf, sich zu bewerben. Schwerbehinderten Bewerber/innen wird bei im Wesentlichen gleicher 
fachlicher und persönlicher Eignung Vorrang gegeben. Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen, 
gerne auch in elektronischer Form (PDF), werden bis zum 17.10.2005 an obige Adresse, z.Hd. Herrn 
Dr. Martin Wind, erbeten. 
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