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Stellenausschreibung 
 

Am Empfang des Leibniz-Institutes für Photonische Technologien (IPHT) ist ab 01.04.2017 die Stelle eines/einer 
 

Aushilfskraft (m/w) 
 
im Rahmen eines geringfügigen Beschäftigungsverhältnisses zu besetzen. 
 
Es sind die Mitarbeiterinnen des Empfangs bei Ausfällen zu vertreten, vorrangig Montag bis Freitag, in der Zeit von 
15:30 Uhr bis 17:30 Uhr. 

 

Arbeitsaufgaben sind insbesondere: 
 

- Empfang und Weiterleitung von Gästen 

- Vermittlung von Telefongesprächen 

- Annahme von Post und Waren 

- Annahme und Ausgabe von Miet- und Dienstwagen 

- Kopieren von Rechnungen und Dokumenten 

- Unterstützung bei internen Catering-Veranstaltungen 

- Betreuung der Instituts-Kaffeemaschine 

- Urlaubs- und Krankheitsvertretung der Mitarbeiterin des Empfang 
 
 
Die Vergütung erfolgt auf Stundenbasis bei maximal 46 Stunden im Monat. 

 

Das IPHT ist eine außeruniversitäre Forschungseinrichtung mit enger Anbindung an die Friedrich-Schiller-Universität 
Jena und Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft. 
 
Bei Rückfragen wenden sich Interessenten bitte an: 
Frau Ina Jahn, Tel.: 03641 206 00 / mail: ina.jahn@leibniz-ipht.de 
    
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen sind bis zum 17.03.2017 unter der Kennziffer 2017_09, vorzugsweise 
per E-Mail als pdf-Datei, zu richten an:  
 
  Leibniz-Institut für Photonische Technologien Jena e.V. 

Personalbüro 
  Albert-Einstein-Straße 9, 07745 Jena 
  E-Mail: Personal_Abtl@leibniz-ipht.de 
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