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Externe Stellenausschreibung  
Reg.-Nr.: 3-1374/17-H 
 
An der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg, ZUV, Abteilung 4 - Bau, Liegenschaften und Gebäudemanagement, 
Referat 4.4, ist ab dem 01.05.2017 die unbefristete Stelle einer/eines 
 

Technisch-kaufmännischen Assistentin/Assistenten für Gebäudeservice 
 
in Vollzeitbeschäftigung zu besetzen.  
 
Die Vergütung erfolgt je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen bis zur 
Entgeltgruppe 6 TV-L. 
 
Voraussetzungen: 
 Abgeschlossene Ausbildung zum/zur Technisch-kaufmännischen Assistenten/in für Gebäudeservice oder ähnliche 

Ausbildung mit gebäudetechnischer Ausrichtung 
 Mehrjährige Berufserfahrung auf dem Gebiet des Technischen Gebäudemanagements 
 Fortgeschrittene Kenntnisse in der Nutzung unterschiedlicher Anwendungsprogramme (MS-Office, CAFM-Software, 

CAD-Software u. a.) 
 Gute organisatorische Fähigkeiten und Erfahrungen auf dem Gebiet der Organisation von 

Verwaltungseinrichtungen 
 Selbständige, dienstleistungsorientierte und gewissenhafte Arbeitsweise 
 Soziale Kompetenz, gute Kommunikationsfähigkeiten und Teamfähigkeit 
 Hohes Maß an Zuverlässigkeit, Flexibilität und Verantwortungsbewusstsein  
 
Arbeitsaufgaben: 
 Organisations- und Verwaltungsaufgaben im Bereich der Referates Technisches 

Gebäudemanagement, allgemeine Sekretariatstätigkeiten 
 Zentrale Störannahme des TGM 
 Verwaltungsaufgaben für den Technischen Bereitschaftsdienst 
 Organisatorische Hilfestellung bei Dienstreisen und deren Abrechnungen 
 Inventarisierung 
 Schlüssel- und Schließanlagenverwaltung 
 Führen des Referatsarchives 
 Vertragsverwaltung 
 
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung und Befähigung bevorzugt berücksichtigt. 
Frauen werden nachdrücklich aufgefordert, sich zu bewerben. 
 
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Frau Ines Steppin, Tel.: 0345 55-21200, Fax: 0345 55-27035,  
E-Mail: Ines.Steppin@verwaltung.uni-halle.de 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr.: 3-1374/17-H mit den üblichen Unterlagen bis 
zum 05.04.2017 an Frau Steppin, Abteilung 4- Bau, Liegenschaften und Gebäudemanagement, Referat 4.4, Martin-
Luther-Universität Halle-Wittenberg, 06099 Halle (Saale). 
 
Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen. 
Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universität nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur 
zurückgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt wurde.  
Eine elektronische Bewerbung ist möglich. 
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