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weiter:denken

Die Universitat Koblenz ist die jungste Universitat Deutschlands - und hat gleichzeitig eine lange akademische
Tradition. Facher- und einrichtungsubergreifende Zusammenarbeit sowie kurze Wege auf dem Campus pragen
den Universitatsalltag. Als die interdisziplinare Universitat im Norden von Rheinland-Pfalz mit Gber 9.000 Studie-
renden leben wir Wissen-Transformation-Innovation in unseren Profilbereichen ,Bildung”, ,Informatik”, ,Kultur
und Vermittlung” sowie ,Material und Umwelt". Wir stehen fur eine zukunftsweisende Lehrkraftebildung fur alle
Schulformen und gestalten den Transfer in die Gesellschaft und die regionale Wirtschaft.

Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie die weitere Entwicklung mit!

Wir suchen zum 01.07.2023

eine Sekretérin / einen Sekretar (m/w/d)

am Institut fiir Germanistik im Fachbereich 2: Philologie/Kulturwissenschaften

Die Stelle im Umfang von 50% einer Vollzeitbeschaftigung
(derzeit 19,5 Std./Woche) ist unbefristet. Die Arbeitszeit soll
an vier bis funf Tagen in der Woche erbracht werden.

Ihr Aufgabenbereich

Erledigung von Vorzimmertatigkeiten fur die Instituts-
leitung, z.B. Bearbeitung des Post- und E-Mail-Ein- und
-ausgangs, Erledigung der Korrespondenz, Gestaltung
(Layout) von Prasentationen, Informationsbeschaffung
im Internet nach Stichwortvorgabe, Termintberwa-
chung, Wiedervorlage, Ablage, Registratur, Zusam-
menarbeit mit dem Dekanat

Erledigung von organisatorischen Aufgaben des Insti-
tuts, z.B. Aktualisierung von Aushangen und der
Homepage des Instituts, Erteilung allgemeiner Aus-
kinfte an Institutsangehdrige, Organisation von Mee-
tings und Tagungen, auch mit internationalen Ge-
sprachspartnern, Beschaffung und Verwaltung von BuU-
romaterial

Mitarbeitin der Lehr- und Studienangelegenheiten des
Instituts, dies beinhaltet z.B. erste Anlaufstelle fur Stu-
dierende, Eingaben in KLIPS und CMS, Organisatori-
sche Vor- und Nachbearbeitung der Prifungen des In-
stituts

Mitarbeit in Forschungsangelegenheiten des Instituts
und dessen Arbeitsgruppen, z.B. Mitarbeit bei der Vor-
und Nachbereitung sowie bei der Durchfihrung von
(Drittmittel-)Projekten bzw. Forschungsvorhaben

lhr Profil

Voraussetzung ist eine abgeschlossene einschlagige
Berufsausbildung (z. B. als Kauffrau/-mann fur Biro-
kommunikation)

einschlagige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich,
vorzugsweise im Hochschulbereich

gute EDV- (Internet, E-Mail, MS-Office-Programme) so-
wie sichere Rechtschreibkenntnisse

e gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen
e Erfahrung im Umgang mit Publikumsverkehr
e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

e ein spannendes und sehr abwechslungsreiches Aufgaben-
gebiet in einem kollegialen Team mit offenen Kommunika-
tionsstrukturen

e Vergutung nach Entgeltgruppe 6 TV-L sowie

e dieim o6ffentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen gemaRd
TV-L (Jahressonderzahlung, Altersvorsorge (VBL))

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf, flexible Arbeitszeiten

e Moglichkeit der alternierenden Telearbeit

e vielfaltiges Sportprogramm mit gesundheitsférdernden
Angeboten

Die Universitat Koblenz begri3t Bewerbungen aller Altersgrup-
pen, unabhangig von Geschlechtsidentitat, Behinderung, ethni-
schem oder kulturellem Hintergrund, Religion, Weltanschauung
oder sexueller Orientierung. Wir streben eine Erhdéhung des
Frauenanteils an und sind daher an Bewerbungen von Frauen
besonders interessiert. Sie werden bej gleichwertiger Eighung
und Befahigung im Falle einer Unterreprasentanz bevorzugt be-
rucksichtigt. Schwerbehinderte Menschen werden bei sonst glei-
cher fachlicher und personlicher Eignung bevorzugt bertcksich-
tigt.

Fur weitere Ausklnfte steht Ihnen Herr Prof. Dr. Wolf-Andreas
Liebert zur Verfigung (Mail: liebert@uni-koblenz.de).

Bitte senden Sie |hre aussagekraftigen Unterlagen bis zum
18.05.2023 unter Angabe der Kennziffer 48/2023 ausschlieR3-
lich per E-Mail in einer PDF-Datei an bewerbung-k21@uni-
koblenz.de. Von der Einsendung von Bewerbungsfotos ist abzu-
sehen. Wir versenden keine Eingangsbestatigungen. Nach Ab-
schluss des Verfahrens werden die Bewerbungsunterlagen da-
tenschutzkonform vernichtet.

www.uni-koblenz.de/karriere
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