
 

      
 

 
 

Institut für Nanophotonik Göttingen e. V.  
 

Das Institut für Nanophotonik Göttingen ist seit seiner Gründung 1987 Wegbereiter des Transfers von anwendungs-
orientierter Forschung zwischen Wissenschaft und Wirtschaft. Die Aktivitäten reichen von der Entwicklung neuartiger 
Lasermesstechniken, der Produktveredelung unter Verwendung von Lasern, der Entwicklung neuer Strahlquellen bis 
hin zu Anwendungen in den Lebenswissenschaften und der Medizintechnik.  
 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.06.2026 

Personalsachbearbeiter*in (m/w/d) – in Vollzeit oder Teilzeit 
 

Ihre Aufgaben: 
 
• Bearbeitung personalrelevanter Vorgänge (z. B. Einstellungen, Vertragsänderungen und -verlängerungen) 
• Unterstützung bei der tariflichen Eingruppierung sowie in der allgemeinen Personaladministration 
• Ansprechperson für Mitarbeitende in personaladministrativen und tariflichen Fragestellungen 
• Vorbereitung und Koordination der Entgeltabrechnung in Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern 
• Pflege und Weiterentwicklung der Personalakten sowie administrativer Prozesse  
• Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen 
• Mitwirkung bei der Optimierung und Digitalisierung von Abläufen im Personalbereich  
• Allgemeine administrative Tätigkeiten im Personalbereich 

 
Ihr Profil: 
 
• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im Personalwesen oder eine kaufmännische Ausbildung mit mehr-

jähriger Berufserfahrung im Personalbereich 
• Idealerweise Kenntnisse im öffentlichen Tarifrecht (TV-L) sowie im Steuer- und Sozialversicherungsrecht 
• Sicherer Umgang mit MS-Office, insbesondere Word und Excel, Kenntnisse in DATEV sind von Vorteil 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 
Unser Angebot: 
 
• Verantwortungsvolle Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum in einer renommierten Forschungseinrichtung mit 

einem sympathischen, hochmotivierten Team  
• Flexible Arbeitszeiten zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie 
• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 
• Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  
• Vergütung in Anlehnung an den TV-L inkl. Jahressonderzahlung 
• Betriebliche Altersvorsorge 
• Kostenlose Mitarbeiterparkplätze 

 
 
 
Bei gleicher Eignung werden bei der Auswahl Schwerbehinderte bevorzugt berücksichtigt. 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte im pdf-Format per E-Mail an: karriere@ifnano.de 
Weitere Auskünfte erteilt: Fenja Belosa, Personalverwaltung, Institut für Nanophotonik 
Göttingen e.V., Hans-Adolf-Krebs-Weg 1, Tel.: 0551- 5035-36, Internet: www.ifnano.de 


