
 
 

 
Das IUF – Leibniz-Institut für umweltmedizinische Forschung untersucht, durch welche molekularen 
Mechanismen Partikel, Strahlung und ausgewählte Umweltchemikalien die menschliche Gesundheit 
schädigen. Für das Ausbildungsjahr 2025 bieten wir zum 01.09.2025 einen Ausbildungsplatz für den 
Ausbildungsberuf 
 

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)  
an. 
 
Während Deiner Ausbildung lernst Du verschiedene Arbeitsbereiche der Verwaltung unseres Instituts 
kennen. Du erwirbst Kenntnisse aus den Bereichen Assistenz und Sekretariat, Rechnungswesen, 
Einkauf und Personalwesen. Du begleitest Unternehmensprozesse im kaufmännischen Bereich und 
unterstützt die Fachabteilungen aktiv im Tagesgeschäft. Durch die Rotation durch die verschiedenen 
Bereiche erwirbst Du spezifisches Fachwissen und wendest dieses gezielt an. Zudem lernst Du die 
Strukturen, Funktionen und Arbeitsmethoden unseres Instituts kennen.  
 
Wir bieten Dir folgende Wahlqualifikationen laut Ausbildungsordnung an: 
 

• Assistenz und Sekretariat 
• Einkauf 
• Personalwirtschaft 
• Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Betrieben 

 
Wir suchen Schulabgänger (m/w/d) mit einer guten Fachoberschul- oder Hochschulreife und guten 
Noten in den Fächern Deutsch und Mathematik. Wir erwarten Aufgeschlossenheit, Team- und 
Kommunikationsfähigkeit, ein hohes Maß an Lernbereitschaft, persönliches Engagement und Interesse 
an kaufmännischen und organisatorischen Tätigkeiten.  
 
Wir bieten eine qualifizierte, praxisorientierte und vielseitige Ausbildung und ermöglichen Dir Einblicke 
in die unterschiedlichen Bereiche eines internationalen Forschungsinstituts. Du erhältst eine tarif-
vertragliche Ausbildungsvergütung gemäß dem Tarifvertrag für Auszubildende der Länder (TVA-L 
BBiG). Die Ausbildung beginnt zum 01. September 2025 und dauert insgesamt 3 Jahre. 
 
Bitte richte Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Kopien der letzten 
zwei Zeugnisse) unter Angabe des Aktenzeichens „Ausbildung“ in der Betreffzeile per E-Mail an 
Bewerbung@IUF-Duesseldorf.de. 
 
IUF – Leibniz-Institut für umweltmedizinische Forschung GmbH 
Frau Röder-Rutha 
Auf’m Hennekamp 50 
40225 Düsseldorf 
 
Per Post eingereichte Bewerbungsunterlagen werden nicht zurückgesandt. Unterlagen nicht 
berücksichtigter Bewerber*innen werden nach Abschluss des Verfahrens ordnungsgemäß vernichtet. 
Bewerbungsschluss ist der 15.04.2025. 

                                                                                                                                                                                                             

   


