
 

 

 

 

 

Die Universität Koblenz ist die jüngste Universität Deutschlands – und hat gleichzeitig eine lange akademische Tradition. Fächer- und 

einrichtungsübergreifende Zusammenarbeit sowie kurze Wege auf dem Campus prägen den Universitätsalltag. Als die interdiszipli-

näre Universität im Norden von Rheinland-Pfalz mit über 9.400 Studierenden leben wir Wissen-Transformation-Innovation in unseren 

Profilbereichen „Bildung“, „Informatik“, „Kultur und Vermittlung“ sowie „Material und Umwelt“. Wir stehen für eine zukunftsweisende 

Lehrkräftebildung für 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! 

 

Ihr Aufgabenbereich 

 Erteilung von Auskünften/Informationen (telefonisch/am 

Schalter) 

 Vermittlung von Telefongesprächen an die zuständigen 

Stellen 

 Annahme von Schriftstücken und Weiterleitung an die 

Zentrale Poststelle 

 Einfahrtkontrolle mit Schrankenbedienung 

 

Ihr Profil 

 Erfahrung im Umgang mit Publikumsverkehr 

 DV-Anwendungsgrundkenntnisse und Kenntnis im Um-

gang mit modernen Kommunikationsgeräten 

 Grundkenntnisse des Datenschutzes 

 sehr gute kommunikative Fähigkeiten, freundliches und 

verbindliches Auftreten 

 hohe Belastbarkeit und absolute Zuverlässigkeit  

 Flexibilität, Teamfähigkeit, Offenheit  

 sehr gute Umgangsformen  und Diskretion 

 

Wir bieten 

 einen interessanten Arbeitsplatz in einem abwechslungs-

reichen Umfeld und einem kollegialen Team 

 Vergütung nach Entgeltgruppe 3 TV-L sowie die im öf-

fentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen gemäß TV-L 

(Jahressonderzahlung, Altersvorsorge (VBL) 

 Vereinbarkeit von Familie und Beruf 

 vielfältiges Sportprogramm mit gesundheitsfördernden 

Angeboten 

 

 

 

Die Universität Koblenz begrüßt Bewerbungen aller Altersgrup-

pen, unabhängig von Geschlechtsidentität, Behinderung, ethni-

schem oder kulturellem Hintergrund, Religion, Weltanschauung 

oder sexueller Orientierung. Wir streben eine Erhöhung des 

Frauenanteils an und sind daher an Bewerbungen von Frauen 

besonders interessiert. Sie werden bei gleichwertiger Eignung 

und Befähigung im Falle einer Unterrepräsentanz bevorzugt be-

rücksichtigt. Schwerbehinderte Menschen werden bei sonst glei-

cher fachlicher und persönlicher Eignung bevorzugt berücksich-

tigt.  

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Herr Müller zur Verfügung 

(Tel.: 0261/287-1710). 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Unterlagen bis zum 

28.07.2025 unter Angabe der Kennziffer 082/2025 ausschließ-

lich per E-Mail in einer PDF-Datei an: 

bewerbung-k21@uni-koblenz.de. Von der Einsendung von Be-

werbungsfotos ist abzusehen. Wir versenden keine Eingangsbe-

stätigungen. Nach Abschluss des Verfahrens werden die Bewer-

bungsunterlagen datenschutzkonform vernichtet.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.uni-koblenz.de/karriere 

 

 

 

 

 
Wir suchen zum 01.09.2025 unbefristet und in Teilzeit (derzeit 19,5 

Stunden/Woche) 

eine Mitarbeiterin/einen Mitarbeiter  

für die Informations- und Telefonzentrale (m/w/d) 

 

mailto:bewerbung-k21@uni-koblenz.de
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