
 
 
 

 

Sie möchten eine kaufmännische Ausbildung absolvieren und sind 
aufgeschlossen, strukturiert und kommunikativ? Sie haben Lust in die Welt 
der Wissenschaft einzutauchen und in einer Akademie zu arbeiten? Dann 
kommen Sie zu uns ins Team! 

Bewerben Sie sich bis zum 25.02.2024 für eine Ausbildung zum Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d) bei uns. 

Wer wir sind 

Wir sind rund 50 Mitarbeitende in der Geschäftsstelle der ARL – Akademie für 
Raumentwicklung in der Leibniz-Gemeinschaft mit Sitz in Hannover. Unser Team 
koordiniert und unterstützt ein großes nationales und internationales Netzwerk, welches 
Fachleute aus Wissenschaft und Praxis zusammenbringt.  

Unser Thema ist die Raumentwicklung und Raumplanung: Wie kann die Energiewende 
geplant werden? Was tun, wenn das Wasser in bestimmten Landstrichen knapp wird? 
Warum sind einige Regionen arm und andere reich? Wo fehlt Wohnraum und müssen neue 
Wohnungen gebaut werden? 

Wir organisieren Forschungsprojekte, Veranstaltungen, bilden Arbeitsgruppen und suchen 
den Dialog mit Politik, Verwaltung und der Öffentlichkeit. 

Das erwartet Sie 

Im Verlauf Ihrer Ausbildung begleiten wir Sie in verschiedenen Bereichen unserer 
Geschäftsstelle:  

• Sekretariatsaufgaben mit Kontakt zu unseren nationalen sowie internationalen 
Partnern  

• Vorbereitung von Sitzungen und Veröffentlichungen 
• Organisation größerer Veranstaltungen (Kongresse, Workshops) 
• Finanzplanung, Personalwesen, Materialbeschaffung und Reisekostenabrechnungen 
• Einblicke in die Bereiche Öffentlichkeitsarbeit, EDV / Website, Bibliothekswesen und 

Datenbanksysteme  

Außerdem bieten wir Ihnen ausreichend Raum, um Ihre persönlichen Fähigkeiten 
anzuwenden und weiterzuentwickeln sowie eigene Interessen und Schwerpunkte in Ihrer 
Ausbildung zu setzen. 

Das bringen Sie mit 

• Lust auf unterschiedliche Menschen und Kommunikationsfreude  
• Aufgeschlossenheit für Neues und Lernbereitschaft  



 
 
 

 

• Schnelle Auffassungsgabe und gewissenhafte Arbeitsweise 
• Realschulabschluss oder Abitur  
• Gute Noten in den Fächern Deutsch, Englisch und Mathematik  
• Gute PC-Kenntnisse (besonders MS Office) 

 

Ihre Perspektiven bei uns 

• Ein herzliches Team wird Sie empfangen, das sich auf Sie freut!  
 

• Sie erhalten eine attraktive Vergütung! Wir bezahlen Ihnen (nach dem Tarifvertrag 
für Auszubildende der Länder (TVA-L BBiG)) im 1. Ausbildungsjahr 1.086,82 € und 
Weihnachtsgeld. Sie haben 30 Tage Urlaub im Jahr und wir unterstützen Sie beim 
Vermögensaufbau in Form von betrieblicher Altersvorsorge oder 
vermögenswirksamen Leistungen.  
 

• Wir wollen, dass Sie gut sind! Deswegen bieten wir Ihnen eine individuelle 
Ausbildungsbetreuung, ausbildungsbegleitende Schulungen und Seminare sowie die 
Möglichkeit zur Teilnahme an professionellen Prüfungsvorbereitungskursen. 
 

• Finden Sie Ihren ganz persönlichen Karriere-Weg! Als internationale 
Forschungseinrichtung bieten wir mehr Aufgabenbereiche und Abwechslung als 
andere – Sie wollen in die Welt? Dann ist vielleicht ein Auslandspraktikum während 
Ihrer Ausbildung bei uns das Richtige! Sie sind ehrgeizig? Dann unterstützen wir Sie 
dabei, die Zusatzqualifikation Europakauffrau/-mann abzuschließen. 
 

Das sind die Rahmenbedingungen 

• Die praktische Ausbildung findet in der Geschäftsstelle der ARL in Hannover statt. 
• Der Berufsschulunterricht findet ebenfalls in Hannover statt (Teilzeitunterricht, ein 

bis zwei Schultage pro Woche. Zusätzliche Blöcke für den öffentlichen Dienst) 
• Ausbildungsdauer: 3 Jahre (eine Verkürzung ist auf Wunsch möglich) 
• Ausbildungsbeginn: 1. August 2024 

 

Füllen Sie Ihre Bewerbung bis 25.02.2024 in unserem Onlineformular aus, das Sie hier 
finden – wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen! 

Zu Ihrer Bewerbung gehören ein Motivationsschreiben, Ihr Lebenslauf sowie Ihre Zeugnisse, 
die Sie bitte mit hochladen. 
 
Die ARL legt besonderen Wert auf die Gleichstellung aller Geschlechter. Schwerbehinderte 
Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
 

https://pro.formcloud.de/formcycle/form/provide/18779/


 
 
 

 

Informationen zur ARL finden Sie unter https://www.arl-net.de  

Bewerbungsunterlagen werden nach Abschluss des Auswahlverfahrens nicht zurückgesandt 
und gemäß den datenschutzrechtlichen Bestimmungen vernichtet. Die entsprechenden 
Datenschutzinformationen finden Sie auf unserer Website.  

Sie haben Fragen? Schreiben Sie uns eine Mail an verwaltung@arl-net.de oder rufen Sie 
Frank Klockgether unter der Telefonnummer 0511 / 34842-46 an. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 

Was Sie noch über uns wissen sollten: 

Chancengleichheit, Diversity und die Gesundheit unserer Mitarbeitenden sind uns sehr wichtig, 
die ARL … 

   … ist mit dem TOTAL E-QUALITY-Prädikat zur Chancengleichheit zertifiziert 

  … ist Partner der fluxx-Notfallbetreuung für Kinder und      
unterstützungsbedürftige Angehörige 

  … ist Partner der Amiravita-Familienhilfe 

  … ist Partner der Markus Paul Elternberatung und Kinder-Notfallbetreuung  
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