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An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Naturwissenschaftliche Fakuliét |, Institut for Pharmazie,
Abteilung fur Klinische Pharmazie und Pharmakotherapie, ist zum néachstméglichen Zeitpunkt die
unbefristete Stelle einer/eines

Sekretérin/Sekretars
zu besetzen.
Teilzeitbeschéftigung: 50 %

Die Vergitung erfolgt je nach Aufgabenibertragung und Erfillung der persénlichen Voraussetzungen bis zur
Entgeltgruppe 6 TV-L.

Voraussetzungen:
e Ausbildungsabschluss als Sekretérin/Sekretdr, Birokauffrau/-mann bzw. ein vergleichbarer Abschluss;
Zusatzliche

einschlégige Berufserfahrung ist von Vorteil.

e Sehr gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift, gute englische Sprachkenntnisse
e Versierter Umgang mit MS Office-Programmen (MS Word, Excel und Power Point)

e Sehr gute Kenntnisse in der Haushaltsfihrung und Drittmittelverwaltung

* Hohes MaB an Eigeninitiative, Teamféhigkeit, Zuverlassigkeit, Loyalitét und Flexibilitat
Arbeitsaufgaben:

o Allgemeine SekretariatsfGhrung und Organisation sowie Terminmanagement

o Kontenfihrung und Drittmittelverwaltung

¢ Bestell- und Rechnungswesen

* Verwaltungsaufgaben (Ablageordnung, Aktenverwaltung, Lehrressourcen, Prifungsergebnisverwaltung,
Personalangelegenheiten)

¢ Reiseplanung und —abrechnung

» Betreuung der Internetseite

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
bericksichtigt. Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Professor Benndorf, Abteilung fur Klinische Pharmazie und
Pharmakotherapie, Institut fur Pharmazie, Tel.: 0345 55-25150, E-Mail: ralf.benndorf@pharmazie.uni-halle.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr.: 5-12247/16-H mit den Ublichen Unterlagen
bis zum 10.03.2017 an Herrn Prof. Dr. Ralf Benndorf, Abteilung fir Klinische Pharmazie und
Pharmakotherapie, Institut fur Pharmazie, Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Wolfgang-Langenbeck-Str.
4, 06120 Halle (Saale).

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushalisrechtlicher Restriktionen.
Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitét nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur

zurickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rickumschlag beigefigt wurde. Eine elektronische Bewerbung
ist moglich.

http://zuv1.verwaltung.uni-halle.de/ZGST/INFO/2017/17_261.pdf verdffentlicht am 23.02.2017 .
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