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weiter:denken

Die Universitat Koblenz ist die jingste Universitat Deutschlands - und hat gleichzeitig eine lange akademische Tradition.
Facher- und einrichtungsubergreifende Zusammenarbeit sowie kurze Wege auf dem Campus pragen den Universitats-
alltag. Als die interdisziplinare Universitat im Norden von Rheinland-Pfalz mit rund 9.400 Studierenden leben wir Wissen-
Transformation-Innovation in unseren Profilbereichen ,Bildung", ,Informatik”, ,Kultur und Vermittlung” sowie ,Material
und Umwelt"”. Wir stehen fUr eine zukunftsweisende Lehrkraftebildung fur alle Schulformen und gestalten den Transfer

in die Gesellschaft und die regionale Wirtschaft.

Werden Sie Teil unseres Teams und gestalten Sie die weitere Entwicklung mit!

Wir suchen zum nachstmaéglichen Zeitpunkt ab dem 01.04.2025 unbefristet

und in Teilzeit (50%)

eine Sekretéarin/einen Sekretar (m/w/d)

fir das Interdisziplinare Zentrum fiir Lehre (I1ZL)

Das IZL ist eine zentrale wissenschaftliche Einrichtung der Uni-
versitat Koblenz. Wir unterstttzen Lehrende, gute Lehre zu re-
alisieren und dafur relevante Kompetenzen zu entwickeln. Un-
ser Aufgabenportfolio umfasst Beratung und Unterstutzung,
Fort- und Weiterbildungen, Durchfihrung von Projekten sowie
Pilotierung und Transfer von Innovationen in und fur die Lehre.

Ihr Aufgabenbereich

e Erledigung von Vorzimmertatigkeiten wie Bearbeitung des
Post- und E-Mail-Eingangs, Erledigung der Korrespondenz,
Gestaltung von Prasentationen, Termintberwachung und
Wiedervorlage, Beschaffung und Verwaltung von Biroma-
terial, Aktualisierung der Homepage, Vor- und Nachberei-
tung von Sitzungen und Dienstreisen, Protokollfihrung, etc.

e Erledigung organisatorischer Aufgaben wie Veranstaltungs-
planung, -verwaltung, -durchfihrung und -abrechnung, Be-
arbeitung von Teilnahmebescheinigungen, organisatori-
sche Unterstutzung der Supportangebote des IZL fiir die
Lehre, Haushalts- und Projektmitteliberwachung, Vorberei-
tung der Einstellung von Hilfskraften sowie Verwaltung der
Arbeitszeiterfassungsbdgen, Organisation der Wartung der
Burogerate, Prufung von Lieferscheinen und Rechnungen,
Raum- und Schlisselverwaltung, etc.

e Mitarbeit in Projekt- bzw. Forschungsangelegenheiten, u.a.
Verwaltungstatigkeiten in Drittmittelprojekten (bei Durch-
fuhrung, Vor- und Nachbereitung)

e Funktion als erste Anlauf- und Auskunftsstelle fir Mitarbei-
tende, Weiterbildungsinteressierte, interne und externe Ko-
operationspartner*innen, Teilnehmer*innen und Refe-
rent*innen und Gaste, Aufbereitung von Informationen fur
die Beantwortung von Anfragen

lhr Profil

e Voraussetzung ist eine abgeschlossene einschlagige Berufs-
ausbildung (z. B. Kauffrau/-mann fir Burokommunikation)

e einschlagige Berufserfahrung im Sekretariatsbereich, vor-
zugsweise im Hochschulbereich

e gute EDV- Kenntnisse (Internet, E-Mail, MS-Office-Pro-
gramme) und Bereitschaft, sich in hochschulspezifische
EDV-Programme einzuarbeiten

e gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen so-
wie sichere Rechtschreibkenntnisse

e Zuverlassigkeit, Organisationstalent, Flexibilitat, Offenheit,
Team-, Kommunikations- und Lernfahigkeit

e Erfahrung im Umgang mit Publikumsverkehr und service-
orientiertes Auftreten

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e interkulturelle Kompetenz

Wir bieten

e ein spannendes und sehr abwechslungsreiches Aufgaben-
gebiet in einem kollegialen Team mit offenen Kommunika-
tionsstrukturen

e Vergutung nach Entgeltgruppe 6 TV-L sowie

e dieim offentlichen Dienst Ublichen Sozialleistungen gemali
TV-L (Jahressonderzahlung, Altersvorsorge (VBL))

e Vereinbarkeit von Familie und Beruf, flexible Arbeitszeiten

e Moglichkeit der alternierenden Telearbeit

e vielfaltiges Sportprogramm mit gesundheitsférdernden
Angeboten

Die Universitat Koblenz begru3t Bewerbungen aller Altersgrup-
pen, unabhangig von Geschlechtsidentitat, Behinderung, ethni-
schem oder kulturellem Hintergrund, Religion, Weltanschauung
oder sexueller Orientierung. Wir streben eine Erhdhung des
Frauenanteils an und sind daher an Bewerbungen von Frauen
besonders interessiert. Sie werden bei gleichwertiger Eignung
und Befahigung im Falle einer Unterreprasentanz bevorzugt be-
ricksichtigt. Schwerbehinderte Menschen werden bei sonst glei-
cher fachlicher und persdnlicher Eignung bevorzugt bertcksich-
tigt.

Far weitere Ausklinfte steht lThnen Herr Dr. Peter Ferdinand zur
Verfugung (Mail: ferdinand@uni-koblenz.de, Tel.: 0261/287-
1553).

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen bis zum
13.03.2025 unter Angabe der Kennziffer 021/2025 ausschlieR3-
lich per E-Mail in einer PDF-Datei an bewerbung k21@uni-
koblenz.de. Von der Einsendung von Bewerbungsfotos ist abzu-
sehen. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewerbungs-
unterlagen datenschutzkonform vernichtet.

www.uni-koblenz.de/karriere
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