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An der Juristischen Fakultat der Julius-Maximilians-Universitat ist zum nachstmadglichen Zeitpunkt eine Stelle
far

einen Allrounder in der Verwaltung (w/m/d)

in Teilzeit (75 %) zu besetzen. Die Vergiitung richtet sich nach dem TV-L.

lhre Aufgaben:

e Korrespondenz, Postverkehr, Terminiiberwachung, Ablage, Organisation von Besprechungen und
Sitzungen insbesondere im Rahmen von Promotionsvorhaben an unserer Fakultat

e Haushaltsmonitoring und personalverwaltende Vorgange

e Inventarisierung; Bliromaterialbestellung

e Mitwirkung bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen (Lehre, Fortbildungen,
Tagungen etc.)

Sie bringen mit:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Sekretarin oder Sekretar (w/m/d), Verwaltungsangestellte oder
Verwaltungsangestellter (w/m/d), Kauffrau oder Kaufmann fiir Birokommunikation (w/m/d) oder
vergleichbare Qualifikation

e hohes Mal an Kundenorientierung und Selbststandigkeit

e Eigeninitiative, Verantwortungsbereitschaft, Genauigkeit

e Teamfahigkeit und Organisationstalent

e Freude an der Arbeit im wissenschaftlichen Umfeld mit Kontakt zu jungen Menschen

Von Vorteil sind:

e Kommunikations- und besonders Kooperationsfahigkeit
e schnelle Auffassungsgabe und Flexibilitat
e hohe Motivation und stabile Belastbarkeit

Wir bieten lhnen:

e eine unbefristete Stelle in einem motiviertem Team

e hybrides und mobiles Arbeiten (nach Absprache), Gleitzeit und flexible Arbeitszeiten fir ein
familienfreundliches Arbeiten

e Jahressonderzahlung und eine Leistungspramie, bei besonders herausragendem Einsatz

e Mitarbeiterparkplatze

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

Berufsanfangerinnen oder Berufsanfanger sind dabei selbstverstandlich auch willkommen.

Die JMU strebt eine Erhhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen ausdriicklich zur
Bewerbung auf. Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befdahigung und
fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt.



Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bis spatestens 9.11.2025 vorzugsweise per E-Mail
(eine PDF-Datei mit max. 10 MB) an jura-dekanat@uni-wuerzburg.de oder schriftlich an

Juristische Fakultat
Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
DomerschulstraRe 16

97070 Wiirzburg

Fir Riickfragen zum Bewerbungsprocedere und personalrechtlichen Fragen kénnen Sie sich gerne an Herrn
Dr. KuBbach (thomas.kussbach@uni-wuerzburg.de) wenden.
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Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hachschule

Bitte Ubersenden Sie ausschlieBlich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick geschickt werden.
Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifligen, werden lhnen die
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zurtickgesandt.
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