
Das Leibniz-Institut für Astrophysik Potsdam (AIP) widmet sich astrophysikalischen Fragen, die von der 
Untersuchung unserer Sonne bis zur Entwicklung des Kosmos reichen. Forschungsschwerpunkte sind 
dabei kosmische Magnetfelder und extragalaktische Astrophysik sowie die Entwicklung von Forschungs-
technologien in den Bereichen Spektroskopie, robotische Teleskope und E-Science. Seinen Forschungs-
auftrag führt das AIP im Rahmen zahlreicher nationaler, europäischer und internationaler Kooperationen 
aus. Das Institut ist Nachfolger der 1700 gegründeten Berliner Sternwarte und des 1874 gegründeten 
Astrophysikalischen Observatoriums Potsdam, das sich als erstes Institut weltweit ausdrücklich der Ast-
rophysik widmete. Seit 1992 ist das AIP Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft. An unserem Standort, in-
mitten einer herrlichen Parklandschaft in Potsdam, nicht weit von Berlin, arbeiten gut 200 Beschäftigte. 

Wir möchten zum 01. August 2025 eine Ausbildungsstelle zur/zum 

Kauffrau oder Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
mit 40 Wochenstunden (100 %) befristet für die Ausbildungsdauer von 3 Jahren besetzen. 

Wir bilden seit Jahrzehnten im handwerklichen, IT- sowie dem kaufmännischen Bereich an modernsten 
Arbeitsplätzen und unter Anleitung motivierter und kompetenter Ausbilderinnen und Ausbilder 
erfolgreich aus. Diese Erfolgsgeschichte möchten wir mit Ihnen fortsetzen. 

Das erwartet Sie: 

• Eine abwechslungsreiche und vielseitige Ausbildung in allen Abteilungen der kaufmännischen
Verwaltung unseres Forschungsinstituts.

• Im zweiten Teil der Ausbildung besteht die Möglichkeit der Spezialisierung entsprechend den
Schwerpunkten des Berufsbildes:

• Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen
• Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
• Personalwirtschaft
• Assistenz und Sekretariat

• Die Möglichkeit der Verkürzung der Ausbildung bei sehr guten Leistungen.
• Ein internationales Umfeld.
• Zentrale Veranstaltungen der Leibniz-Gemeinschaft für Auszubildende.
• Eine sehr attraktive Ausbildungsvergütung (bereits im 1. Ausbildungsjahr zurzeit 1.236,82 €)

zzgl. Jahressonderzahlung nach TVA-L BBiG und eine betriebliche Altersvorsorge.
• 30 Tage Urlaub.
• Die Möglichkeit zum Zuschuss für Vermögenswirksame Leistungen.



Das bringen Sie mit: 

• Eine abgeschlossene Schulausbildung (Abitur/Fachoberschulreife/Realschulabschluss).
• Gute Leistungen in den Schulfächern Deutsch, Mathematik und Englisch.
• Erste PC-Kenntnisse (z. B. MS Office Paket, Umgang mit PC/Laptop).
• Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke.
• Spaß am Umgang mit Zahlen und Menschen.

Bei einem erfolgreichen Bestehen der Abschlussprüfung werden wir Ihnen die Möglichkeit einer bis zu 
einjährigen Übernahme eröffnen, eine dauerhafte Übernahme ist denkbar. 

Ihre Bewerbung, bitte mit dem letzten Halbjahreszeugnis, senden Sie bitte an die E-Mail Adresse 

bewerbung-2025-05@aip.de  oder mit einem frankierten Rückumschlag an das Leibniz-Institut für 
Astrophysik Potsdam (AIP), Personalabteilung, Frau Hasse, An der Sternwarte 16, 14482 Potsdam 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 

Bewerbungen, die vor dem 30.04.2025  eingehen, werden in vollem Umfang berücksichtigt. Spätere 
Bewerbungen können jedoch bis zur Besetzung der Stelle berücksichtigt werden. 

Chancengleichheit ist integraler Bestandteil der Personal- und Organisationsentwicklung am AIP, des-
halb ist die Bewerbung von Männern und Frauen gleichermaßen erwünscht. Menschen mit Behinderun-
gen werden bei gleicher fachlicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 

Ihre Bewerbungsunterlagen werden für die Dauer von mindestens drei Monaten nach Abschluss des 
Besetzungsprozesses aufbewahrt. Im Regelfall werden Ihre Unterlagen einer Auswahlkommission so-
wie den zu beteiligenden Gremien und Funktionsträger/innen zur Verfügung gestellt.  
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