Institut fir Hochschulforschung (HoF)
an der Martin-Luther-Universitat Halle-Wittenberg

12.6.2023

Das Institut fiir Hochschulforschung Halle-Wittenberg (HoF) sucht
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Fachkraft fiir Biiroorganisation und -kommunikation

Das Institut fir Hochschulforschung ist ein vom Land Sachsen-Anhalt 1996 gegriindetes und finanziertes
Forschungsinstitut. Es hat seinen Sitz in der Stiftung Leucorea und ist mit der Martin-Luther-Universitat
verbunden. Fiir Details sieche www.hof.uni-halle.de

Wir bieten:

¢ selbstorganisierte Aufgabenbearbeitung im Tatigkeitsbereich der Institutsadministration

¢ typische Aufgaben: Verwaltung von Personalunterlagen; Bearbeitung von Dienstreiseantragen und Rei-
sekostenabrechnungen; Reisemanagement Institutsdirektion; Inventarisierung; Archivierung; Post und
allgemeiner Schriftverkehr, Bearbeitung von E-Mail-Anfragen; Termin- und Raumplanungen

¢ unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis in Vollzeit (39 Stunden durchschnittliche Wochenarbeitszeit)

e Vergltung in Anlehnung an TVGD E 6

¢ flexible Arbeits- und Prasenzzeiten (z.B. Vereinbarung mit Elternschaft kein Problem) und verkehrsgiins-
tig erreichbarer Institutssitz

¢ Arbeitsumgebung eines vielseitig tatigen Instituts sieche www.hof.uni-halle.de

lhr Profil:

¢ kaufmannische Berufsausbildung oder Qualifikation als Birokaufmann/-frau, Fachkraft fiir Birokommu-
nikation oder vergleichbare Ausbildung

e Berufserfahrung ist erwiinscht

¢ Fahigkeit zum selbstorganisierten und zielorientierten Arbeiten, insbesondere fristgerechte und priori-
tatsabhangige Eigenorganisation von Aufgaben

* ausgepragte Serviceorientierung nach innen (Kollegium) sowie nach auBen (Auftraggeber, Partner etc.)

¢ souveraner Umgang mit einschldgigen Office-Anwendungen

¢ Sicherer Umgang mit Biiro-/Kommunikationstechnik

Wir bitten, die Unterlagen ohne Lichtbild einzusenden.

Bewerbungs- und Reisekosten kénnen leider nicht ibernommen werden.

Nachfragen und Bewerbungen (letztere im pdf-Format als eine Datei) richten Sie bitte bis zum 5. Juli 2023
an martin.blossey@hof.uni-halle.de

Direktor: Prof. Dr. Peer Pasternack 06886 Lutherstadt Wittenberg * Collegienstr. 62
Tel.: 03491/466-254 * Fax: 03491/466-255

E-Mail: institut@hof.uni-halle.de

Internet: http://www.hof.uni-halle.de
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