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Text fur Stellenausschreibung fur Online-Schaltungen im Internet

Kategorie:  Verwaltungsstelle (m/w/d) in Teilzeit (75%)
Titel: -

Beschreibung:

Im Institut fir Werkzeugmaschinen (IfW) der Universitat Stuttgart werden Forschungsvorha-

ben aus den Bereichen der Konstruktion, Simulation und Optimierung von Werkzeugmaschi-
nen und der spanenden bzw. additiven Fertigungstechnik bearbeitet. Es bestehen intensive

Kooperationen mit der Industrie sowie mit Forschungspartnern im In- und Ausland.

Zu den Aufgaben der Stelle im Verwaltungsbereich gehéren

- die allg. Institutsverwaltung (u.a. Fihren der Mitarbeiter-/Institutslisten, Terminiber-
wachung),

- BlUrokommunikation und -management,

- Reiseplanung und -abrechnung fiir die Institutsleitung,

- Gastebetreuung (mit Terminplanung und Unterkunftsbelegung),

- Verwaltung des Institutsarchivs,

- Verwaltung der Hilfskrafte,

- Abwicklung Bestell-, Liefer- und Rechnungswesen sowie

- verwaltungstechnische Angelegenheiten im Rahmen von Forschung und Lehre (Fi-
nanz- und Personalbuchhaltung mit SAP, einschl. Uberwachung).

Wir bieten lhnen:
- Ein interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit motivierten Mitarbei-
ter/innen und Studierenden an einem universitaren Lehr- und Forschungsinstitut.
- Die Vergutung erfolgt nach 6 TV-L mit den Ublichen Leistungen des &ffentlichen
Rechts.
- Die Stelle ist unbefristet.

Weitere Infos unter http://www.ifw.uni-stuttgart.de

Anforderungsprofil:

- Erwlnscht sind ein souveraner Umgang mit PC und den gangigen Windows-Anwen-
dungen und dem Internet.

- gute Deutsch- und Englischkenntnisse.

- Erfahrungen im Sekretariats- und Verwaltungsbereich werden vorausgesetzt (z.B.
durch eine abgeschlossene qualifizierende Ausbildung).

- Sie sollten die Bereitschaft zur Bewaltigung neu auftretende Herausforderungen in
einem innovativen Aufgabenfeld mit internen und externen Partnern mitbringen.

- Fahigkeit zum selbststandigen und termingerechten arbeiten.

Wenn wir |hr Interesse geweckt haben, dann bewerben Sie sich gerne bis spatestens
14.02.2025 mit lhren aussagekraftigen und vollstandigen Bewerbungsunterlagen bei: Dr.-Ing.
Thomas Stehle, Institut fir Werkzeugmaschinen (IfW) der Universitat Stuttgart, Holzgarten-
str. 17, 70174 Stuttgart, oder per Email an: thomas.stehle@ifw.uni-stuttgart.de, Telefon +49
711 685 83866

Informationen nach Artikel 1 DS GVO zum Umgang mit Bewerberdaten finden Sie unter
https://uni-stuttgart.de/datenschutz-bewerbung

Die Universitat Stuttgart méchte den Anteil der Frauen im wissenschaftlichen Bereich erho-
hen und ist deshalb an Bewerbungen von Frauen besonders interessiert. Schwerbehinderte
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werden bei gleicher Eignung vorrangig eingestellt und die Einstellung der wissenschaftli-
chen/nichtwissenschaftlichen Mitarbeiter/innen erfolgt durch die Zentrale Verwaltung. Reise-
und Vorstellungskosten kénnen leider nicht erstattet werden.

Art der Beschaftigung: nach Vereinbarung (75%-Teilzeit)
Vergitung: Die Stelle wird nach 6 TV-L verglitet.
Institut/Einrichtung: Institut fir Werkzeugmaschinen (IfW)

Bewerbungsfristende:

Datum: 14.02.2025

Zeitraum der Beschiftigung: ab sofort nach Vereinbarung

Universitat: Universitat Stuttgart

Institut/Einrichtung: Institut fir Werkzeugmaschinen (If\W) der Universitat Stutt-
gart

Einsatzort:

Land: Deutschland

StraBe/Nr.: Holzgartenstralte 17

Postleitzahl/Ort: 70174 Stuttgart

Finanzstelle: 073300

Informationen zum Ansprechpartner:

Name: Stehle

Vorname: Thomas

Telefon: +49 711 685 83866

E-Mail: thomas.stehle@ifw.uni-stuttgart.de

Bildungstitel: Dr.-Ing.



