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Externe Stellenausschreibung 
Reg.-Nr. 3-2250/18-H 
 
An der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg, Abteilung 1 - Studium und Lehre, Referat 1.1 - Immatrikulationsamt, ist 
zum nächstmöglichen Zeitpunkt die auf zwei Jahre befristete Stelle einer/eines  
 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiters 
 
zu besetzen. 
 
Die Befristung erfolgt gemäß § 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz. Demnach können nur Bewerberinnen und Bewerber 
berücksichtigt werden, die bislang noch nicht in einem Arbeitsverhältnis mit dem Land Sachsen-Anhalt beschäftigt waren. 
 
Vollzeitbeschäftigung (100%) 
 
Die Vergütung erfolgt je nach Aufgabenübertragung und Erfüllung der persönlichen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe  
6 TV-L. 
 
Voraussetzungen: 
 Abgeschlossene Berufsausbildung, bevorzugt als Verwaltungsfachangestellte/r, alternativ im kaufmännischen Bereich 
 bevorzugt Erfahrungen in der Studierendenverwaltung oder Berufserfahrung in der öffentlichen Verwaltung 
 sehr gute IT-Kompetenz (Windows, MS-Office sowie bevorzugt Kenntnisse der Hochschulverwaltungssoftware HIS) 
 sehr gute kommunikative Fähigkeiten in Wort und Schrift 
 ausgeprägte Serviceorientierung  
 Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Belastbarkeit 
 gute englische Sprachkenntnisse 
 
Arbeitsaufgaben: 
 Prüfung von Anträgen auf Zulassung und Immatrikulation zum Studium und auf Wechsel des Studiengangs 
 Durchführung von Einschreibungen, Bearbeitung von Rückmeldungen, Beurlaubungen, Exmatrikulationen 
 Anlage und Pflege von Studierendenakten, Archivierung 
 Erteilung von Auskünften an Studieninteressenten und Studierenden (telefonisch, per E-Mail sowie persönlich im Rahmen 

von Sprechzeiten) 
 
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 Herrn Dr. Ralf Kessler, Tel.: 0345 55-21305,  
E-Mail: ralf.kessler@verwaltung.uni-halle.de . 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 3-2250/18-H mit den üblichen Unterlagen bis zum 
22.03.2018 an die Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg, Abteilung 1, Frau Eckebrecht - persönlich, 06099 Halle.  
 
Eine elektronische Bewerbung per E-Mail an katrin.eckebrecht@verwaltung.uni-halle.de ist möglich. 
 
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. 
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