Julius-Maximilians-

UNIVERSITAT
WURZBURG

Stellenausschreibung

In der Verwaltung des Theodor-Boveri-Instituts fiir Biowissenschaften der Julius-Maximilians-Universitat
Wirzburg ist eine Stelle als

Verwaltungsangestellte(r) im Sekretariat (w/m/d)

in Vollzeit, wahlweise auch Teilzeit, zu besetzen. Die Vergutung richtet sich nach dem TV-L.

Die ausgeschriebene Position ist insbesondere mit folgenden Aufgaben verbunden:

Korrespondenz und Kommunikation mit Forschenden und Studierenden deutsch/englisch
Abwicklung des Zahlungsverkehrs, Verwaltung von Haushalts- und Drittmitteln
Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Personalsachbearbeitung

Fur diese Aufgaben sind folgende Voraussetzungen erforderlich:

Einschlagige Ausbildung und/oder Berufserfahrung

Gute IT-Kenntnisse, sicherer Umgang mit MS-Office

Sehr gute Deutsch- und Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift
Selbststandige Arbeitsweise und Eigeninitiative

Bereitschaft, die personliche Arbeitszeit flexibel zu gestalten
Serviceorientierung, hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte
bevorzugt eingestellt.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen sind schriftlich bis spatestens 24.03.2024 zu richten an

Verwaltung Biozentrum
Herrn Dr. Glinter Bronner
Biozentrum
Am Hubland
97074 Wiirzburg
bz-vw@lists.uni-wuerzburg.de
Tel. 0931/31-84440
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Bitte Ubersenden Sie ausschlie3lich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht
zurlick geschickt werden. Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern
Sie einen Freiumschlag beifiigen, werden Ihnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss
des Auswahlverfahrens zurtickgesandt.
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