
Das Institut für Molekulare Biologie 
gefördert durch die Boehringer Ingelheim Stiftung 

 
sucht eine/n 

 

Personalsachbearbeiter (m/w/d) 
(#VWPS05) 

in Voll- oder Teilzeit  
 
 

Das Institut für Molekulare Biologie gGmbH (IMB) ist ein Exzellenzzentrum für Lebenswissenschaften, das auf 
dem Campus der Johannes-Gutenberg-Universität Mainz angesiedelt ist. Im Bereich der allgemeinen Verwaltung 
suchen wir eine/n zusätzliche/n Personalsachbearbeiter/in.  
 
Das Aufgabengebiet der Stelle umfasst 

o Sämtliche Belange der Personalsachbearbeitung in einem internationalen Team 
(von der Einstellung bis zum Austritt) 

o Ansprechpartner/in für Angestellte, freie Mitarbeiter/innen, Stipendiaten und 
Gastwissenschaftler/innen 

o Entgeltabrechnung mittels LODAS 
o Das Erstellen von Statistiken und das Führen des Personalcontrollings 

 
Wir suchen eine dynamische Person mit 

o Abgeschlossener kaufmännischer Berufsausbildung und Berufserfahrung  
o Arbeits-, sozialversicherungs- und steuerrechtlichen Kenntnissen 
o Sehr guten EDV-Kenntnissen, möglichst in MS Office und DATEV LODAS 
o Sehr guten Englischkenntnissen (Wort/Schrift) 
o Der Bereitschaft zur Weiterbildung in den Bereichen Arbeitsrecht und Lohnbuchhaltung 

 
Wir bieten eine 

o Verantwortungsvolle Tätigkeit in einem international ausgerichteten Institut 
o Eine der Tätigkeit und Ihrer Erfahrung angemessene Vergütung 
o Gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten (intern/extern) 
o Eine attraktive betriebliche Altersversorgung 

 
Das IMB fördert als Arbeitgeber die Chancengleichheit. 

 

Allgemeine Informationen zum IMB finden Sie unter www.imb-mainz.de. 
Bitte senden Sie Ihre elektronische Bewerbung als eine PDF-Datei (Anschreiben, Lebenslauf, relevante 
Zeugnisse), unter Angabe des Stellencodes VWPS05, an personal@imb-mainz.de . 

 
Startdatum: zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Dauer: zunächst 2 Jahre; Option auf Verlängerung 
 
Bewerbungsfrist: 29.02.2020 

 
Einwilligungserklärung und Hinweise zum Datenschutz 
Mit der Zusendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich damit einverstanden, dass Ihre persönlichen Daten zur 
Erfüllung des Bewerbungsvorganges gespeichert werden. Informationen zum Datenschutz und Löschfristen 
finden Sie unter https://www.imb.de/jobs/datenschutzerklaerung-data-protection/ .  
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