Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 5-14829/19-H

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Naturwissenschaftliche Fakultat, Institut fir Pharmazie,
ist ab dem 20.04.2020 die im Rahmen einer Mutterschutz- und Elternzeitvertretung (voraussichtlich 1 Jahr)
befristete Stelle einer/eines

Sekretarin / Sekretars (m-w-d)
in Teilzeit (50 %) zu besetzen.

Die Vergiitung erfolgt je nach Aufgabeniibertragung und Erfiillung der persénlichen Voraussetzungen bis
zur Entgeltgruppe 6 TV-L.

Arbeitsaufgaben:

e allg. Buro- und Verwaltungsaufgaben und Terminkoordination

e Korrespondenz und Bearbeitung von Anfragen per E-Mail, Publikumsverkehr

e Pflege des Internetauftritts

e Mitarbeit bei Haushalts- und Drittmittelangelegenheiten der Professur (Mittelverwaltung und —tiberwachung)
¢ Mitarbeit bei akademischen Angelegenheiten/Personalangelegenheiten

e Beschaffung von Biiro- und Labormaterialien

Voraussetzungen:

e Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich

e Erfahrungen in der selbststaindigen Organisation und Bewadltigung von Sekretariats- und
Verwaltungsaufgaben

¢ Sicherer Umgang in Word, Excel und PowerPoint

e Gute Englischkenntnisse in Sprache und Schrift

e Einsatzbereitschaft, Zuverldssigkeit und Flexibilitat

e Organisationsgeschick, Kommunikationsfahigkeit und Teamféahigkeit

o Aufgeschlossenheit im Umgang mit Studierenden

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung und Befdhigung bevorzugt beriicksichtigt.
Frauen werden nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Bei Rickfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prof. Dr. Karsten Mader, Tel.. 0345 55-25167, E-Mail:
karsten.maeder@pharmazie.uni-halle.de

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 5-14829/19-H mit den Ublichen Unterlagen bis
zum 29.01.2020 an Herrn Prof. Dr. Karsten Mader, Martin-Luther-Universitdt Halle-Wittenberg,
Naturwissenschaftliche Fakultat |, Institut fir Pharmazie, Kurt-Mothes-StralRe 3, 06120 Halle (Saale).

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.

Bewerbungskosten werden von der Martin-Luther-Universitat nicht erstattet. Bewerbungsunterlagen werden nur
zurlickgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefligt wurde. Eine elektronische Bewerbung
ist moglich.
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