
Assistenz der Institutsleitung 

Das Fraunhofer-Institut für Verkehrs- und Infrastruktursysteme IVI mit Hauptsitz in Dresden beschäftigt an drei Standorten ins-

gesamt rund 170 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Das Spektrum der verkehrsbezogenen Forschungsarbeiten erstreckt sich über 

die Bereiche Fahrzeug- und Antriebstechnik sowie Intelligente Verkehrssysteme bis hin zu den Gebieten Disposition, Logistik und 

Digitale Geschäftsprozesse. Zum nächstmöglichen Zeitpunkt wollen wir die Stelle der Assistenz der Institutsleitung neu besetzen. 

Wenn Sie sich mit persönlichem Engagement, Loyalität, Diskretion und Weitsicht einbringen möchten, sind Sie bei uns richtig. 

Ihre Aufgaben 

Terminplanung und Terminmanagement sowie Koordination von Reisen der Institutsleitung 

Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Tagungen und Konferenzen  

Telefon- und E-Mail-Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache 

Unterstützung bei der Erstellung von Präsentationen, Anträgen und Berichten sowie Administration der Lehre 

qualifizierte und verantwortungsvolle Kommunikation auf Leitungsebene sowohl Fraunhofer-intern als auch  

        mit Externen aus Wirtschaft, Wissenschaft und Politik 

Was Sie mitbringen 

erfolgreich abgeschlossenes Bachelor- oder Fachhochschulstudium, vorzugsweise in den Fachrichtungen Verwaltung, 

 Betriebswirtschaft oder International Business Administration oder ähnlich 

mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tätigkeit 

Interesse an Forschungsthemen im Spannungsfeld von Politik, Industrie und Öffentlichkeit 

selbstständige strukturierte Arbeitsweise mit hohem Qualitätsanspruch  

versierter Umgang mit MS Office und bestenfalls mit SAP 

sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

freundliches, sicheres und serviceorientiertes Auftreten  

Was Sie erwarten können 

interessante nationale und internationale Forschungsthemen an einem florierenden Institut 

eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit  

ein modernes und bestens ausgestattetes Arbeitsumfeld 

individuelle Gestaltungsfreiräume, Weiterbildungsmöglichkeiten und Aufstiegschancen  

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich unter der Kennziffer IVI-2024-04 online 

mit Ihren aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Bei fachlichen Fragen wenden Sie sich bitte an 

Prof. Dr. Matthias Klingner, matthias.klingner@ivi.fraunhofer.de, Telefon 0351 4640-640 

Organisatorische Fragen zur Stellenausschreibung beantwortet 

Susann Störmer, susann.stoermer@ivi.fraunhofer.de, Telefon 0351 4640-683 

Weitere Informationen zum Institut finden Sie unter 

www.ivi.fraunhofer.de 

Jetzt bewerben 

https://jobs.fraunhofer.de/job-invite/71680/
https://jobs.fraunhofer.de/job-invite/71680/

