GOETHE
UNIVERSITAT

FRANKFURT AM MAIN

Am Fachbereich Gesellschaftswissenschaften der Johann Wolfgang Goethe-Universitat Frankfurt
am Main ist an der Professur fiir Vergleichende Politikwissenschaft zum 01.10.2022 die Stelle
fiir eine*n

Verwaltungsangestellte*n (m/w/d)
(E8 TV-G-U, halbtags)

unbefristet zu besetzen. Die Eingruppierung richtet sich nach den Téatigkeitsmerkmalen des fiir die
Goethe-Universitit geltenden Tarifvertrags (TV-G-U). Die Stelle kann gegebenenfalls auch bereits
zu einem fritheren Zeitpunkt angetreten werden.

Aufgabengebiet:

eigenverantwortliche Fiihrung des Sekretariats einschlieBlich Publikumsverkehr, insbesondere
Studierende, Korrespondenz (Deutsch und Englisch), Terminplanung, Office Management,
selbstéindige Haushalts- und Drittmittelverwaltung mit SAP & Excel, organisatorische Vor- und
Nachbereitung von Lehrveranstaltungen und Priifungen, organisatorische Unterstiitzung von
Dienstreisen, Tagungen und Konferenzen (national und international), Betreuung von
Gastwissenschaftler*innen, Unterstiitzung der Personalverwaltung an der Professur
(wissenschaftliche Mitarbeiter*innen wund Hilfskréfte), Unterstiitzung des Teams bei
administrativen Angelegenheiten sowie die Pflege der Webseite der Professur (Deutsch und
Englisch).

Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder im kaufméannischen Bereich bzw. vergleichbare
Kenntnisse, einschldgige Berufserfahrung, sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, sehr gute
Computerkompetenzen (inkl. sicherer Umgang mit Windows Office-Programmen) sowie die
Bereitschaft zur Einarbeitung in die Programme der Goethe-Universitét.

Weitere Kriterien sind Organisationstalent, selbststindige Arbeitsweise, Zuverldssigkeit,
Kommunikations- und Teamfédhigkeit sowie Kenntnisse hochschulinterner Strukturen.

Wir bieten [hnen ein spannendes, abwechslungsreiches und kooperativ organisiertes Tatigkeitsfeld,
das viele Moglichkeiten zur Weiterbildung und -qualifikation einschlieBt. Bewerbungen mit den
iiblichen Unterlagen (aussagefahiges Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien) sind elektronisch
unter Angabe der Kennziffer 08/2022 in einer pdf-Datei bis zum 27.04.2022 an die Dekanin des
Fachbereichs Gesellschaftswissenschaften der Goethe-Universitdt, Mailadresse: dekanat.fb03-
bewerbungen@soz.uni-frankfurt.de zu richten.

Die Goethe-Universitit setzt sich aktiv fiir Chancengleichheit ein und begriiit besonders
Bewerbungen von Personen mit Migrationsgeschichte. Frauen werden bei gleicher Qualifikation
vorrangig beriicksichtigt; dies gilt auch fiir Personen mit Behinderungen. Auf die
familienfreundliche Gestaltung universitirer Arbeitszusammenhinge wird groBen Wert gelegt.
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