
Das DKFZ strebt eine 

generelle Erhöhung des 

Frauenanteils in allen 

Bereichen und Positionen an, 

in denen Frauen 

unterrepräsentiert sind. 

Qualifizierte Kandidatinnen 

sind daher besonders 

angesprochen, sich zu 

bewerben.

Menschen mit 

Schwerbehinderung werden 

bei gleicher Eignung bevorzugt 

berücksichtigt.

Bitte bewerben Sie sich unter 

Angabe der Kennziffer 

vorzugsweise über unser 

Online-Bewerbertool

(https://www.dkfz.de

/de/stellenangebote

/index.php).

Wir bitten um Verständnis 

dafür, dass wir per Post 

zugesandte Unterlagen

(Deutsches 

Krebsforschungszentrum, 

Personalabteilung, Im 

Neuenheimer Feld 280, 69120 

Heidelberg) nicht 

zurücksenden und 

Bewerbungen per Email nicht 

angenommen werden können.

Das Deutsche Krebsforschungszentrum sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt für 
den Standort Dresden eine

Assistenz (m/w/d) der
administrativen Leitung der
Koordinierungsstelle
(Kennziffer 2022-0235)

Mit Unterstützung des Freistaates Sachsen baut das Deutsche Krebsforschungs-
zentrum (DKFZ) eine Außenstelle am Standort Dresden auf, um innovative 

Technologien zu entwickeln, die mittels smarten Sensoren und Künstlicher Intelligenz 

die Prävention, Früherkennung, Behandlung und Nachuntersuchung von 

Krebserkrankungen verbessern.

Ihre Aufgaben:

Mit Ihrem freundlichen Auftreten und Ihrer selbstständigen, lösungsorientierten 

Arbeitsweise sind Sie ein zentraler Ansprechpartner und unterstützen insbesondere 

die administrative Leitung beim Aufbau sowie späterem reibungslosen Betrieb des 

DKFZ Standortes Dresden. Dabei erwartet Sie ein ausgesprochen 

abwechslungsreicher Aufgabenbereich, der insbesondere folgende Tätigkeiten 

umfasst:

Eigenständige Erledigung aller anfallenden organisatorischen und

administrativen Aufgaben sowie Verantwortung des Officemanagements (u.a.

Termin- und Reisemanagement, Posteingang/-ausgang, Erfassung /

Überwachung von Terminvorgängen, Korrespondenz und Schreibarbeiten in

Deutsch und Englisch nach Diktat oder Stichworten, Vorbereitung der

Beantragung von Personalmaßnahmen)

Projekt Neubau: Bearbeitung von Bestellungen und Rechnungen,

insbesondere Mitarbeit im Vergabemanagement während des Bauprozesses

(Erstellung von SAP-Aufträgen, Rechnungserfassung,

Dokumentenmanagement)

Erstellung von Beschaffungsanträgen und Auslösen von Bestellungen

Pflege und Erstellung von Korrespondenz- und Ablagedatenbanken sowie

Mitarbeit bei Digitalisierungsprojekten

Organisation und Vorbereitung von Besprechungen sowie Veranstaltungen

Eine Reisebereitschaft zum Kennenlernen der Forschungsadministration am 

Hauptsitz des DKFZ in Heidelberg sollte vorhanden sein.



powered by d.vinci

Berufsausbildung im kaufmännischen und/oder im fremdsprachlichen Bereich

bzw. vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung, insbesondere aus akademischen Einrichtungen, sind von

Vorteil

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Anwendungsbereite PC-Kenntnisse (MS Office, SAP)

Selbstständige, strukturierte und proaktive Arbeitsweise sowie Freude an

vielseitigen Aufgaben

Teamfähigkeit, Einsatzbereitschaft und Verantwortungsbewusstsein

Fähigkeit, sich schnell auf neue Personen und Anforderungen einzustellen

Dauer:

Die Stelle ist zunächst auf 2 Jahre befristet. Eine Verlängerung ist möglich.

Die Stelle ist grundsätzlich teilbar.

Wichtiger Hinweis:

Das DKFZ unterliegt den Vorschriften des Infektionsschutzgesetzes (IfSG). 

Dies hat zur Folge, dass am DKFZ nur Personen tätig werden dürfen, die einen 

Immunitätsnachweis gegen Masern sowie gegen COVID-19 vorlegen.

Kontakt:

Frau Peggy Koerner, Telefon +49 351 458 15519

Bitte beachten Sie, dass Bewerbungen per E-Mail nicht angenommen werden können.

Bewerbungsfrist:

22.07.2022
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