Externe Stellenausschreibung Reg.-Nr. 5-5483/25-H

An der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Naturwissenschaftliche Fakultat 2, Institut fiir
Mathematik ist ab dem 01.09.2025, die auf 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 personlichen Voraussetzungen bis
zur Entgeltgruppe 6 TV-L.

Arbeitsaufgaben:

e Allgemeine Sekretariatstatigkeiten, Blroorganisation und -flihrung (u. a. Schriftverkehr, Postbearbeitung,
Terminplanung, Protokollfihrung)

e Formatieren und Editieren von Berichten und Fachtexten

e Unterstlitzung bei Einstellungsvorgangen, Buchung von Dienstreisen, finanzielle Administration von
Drittmittelvorhaben

e Organisatorische Verwaltung von Lehrveranstaltungen und Priifungen

e Unterstlitzung bei Planung und Durchfiihrung internationaler Workshops, Konferenzen und Tagungen

e Unterstiitzung und Betreuung der Offentlichkeitsarbeit der Abteilung inklusive Pflege des Internetauftritts

e Finanzielle und administrative Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten und Drittmitteln sowie Rech-
nungsbearbeitung, Bearbeitung von Lehrauftrdgen, Gastvorlesungen, Reisekosten und Stipendien

Voraussetzungen:

o erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich (bspw. Blirokauffrau/Burokauf-

e mann, Kauffrau-/mann fiir Birokommunikation) oder einschlagige Berufserfahrung

e Fahigkeit zur Fihrung eines Sekretariats

e Sehr gute Deutschkenntnisse und grundlegende Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Umfangreiche Kenntnisse in Word, Excel, PowerPoint sowie in gangigen Internetanwendungen

e Bereitschaft zum Erlernen des Umgangs mit gangiger Software der Martin-Luther-Universitat (z.B. StudIP,
Loéwenportal, MOS)

¢ Organisationsgeschick, sehr gute Kommunikations- und Teamféhigkeit, Einsatzbereitschaft,
Zuverlassigkeit, Aufgeschlossenheit und Flexibilitat

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung und Befdhigung bevorzugt beriicksichtigt.
Frauen werden nachdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben. Bewerber*innen mit einem Abschluss, der nicht
an einer deutschen Hochschule erworben wurde, missen zum Nachweis der Gleichwertigkeit eine Zeugnisbe-
wertung firr auslandische Hochschulqualifikationen Statement of Comparability fiir Foreign Higher Education
Qualifications) der Zentralstelle fur auslandisches Bildungswesen (https://www.kmk.org/zab/central-office-for-
foreign-education) vorlegen.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prof. Dr. Nils Waterstraat, Institut fir Mathematik, Tel.
0345 55-24635, E-Mail: nils.waterstraat@mathematik.uni-halle.de.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Reg.-Nr. 5-5483/25-H mit den Ublichen Unterlagen bis zum
07.07.2025 elektronisch an die Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg, Prof. Dr. Nils Waterstraat, Institut fur
Mathematik, E-Mail: nils.waterstraat@mathematik.uni-halle.de.
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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 erwlinscht.
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