Julius-Maximilians-

UNIVERSITAT
WURZBURG

Im Prasidialblro der Julius-Maximilians-Universitat Wdrzburg sind zum nachstméglichen Zeitpunkt
zwei Stellen als

Hilfskrafte (w/m/d)

befristet auf 1 Jahr zu besetzen.
Die Arbeitszeit umfasst jeweils mindestens 20 bis max. 30 Monatsstunden.
Die Verglitung erfolgt nach TV-L.

Die ausgeschriebenen Positionen sind insbesondere mit folgenden Aufgaben verbunden, wobei nach
Absprache Schwerpunkte gebildet werden:

e Unterstiitzung allgemeiner Verwaltungstatigkeiten, z.B.
- Erstellung von Adressverteilern
- Erstellung von Serienbriefen
- Mitarbeit bei der Anlagenbuchhaltung des Prasidialblros

e Unterstiitzung im Bereich strategische Entwicklung, z.B.
- Vergleichsrecherchen und Benchmarking
- Erstellung von PowerPoint-Prasentationen

e Unterstiitzung des Gremienservice, z.B.
- Unterstitzung bei der Organisation von Sitzungen (u.a. Vorbereitung und Ausdruck von
Sitzungsunterlagen, Recherchen fiir die Erstellung von Sitzungsunterlagen etc.)
- Dokumentenablage
- Technische Betreuung vor Ort

e Unterstiitzung der Welcome-Services, z.B.
- Wohnungsrecherchen fiir Gast- bzw. neue Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler
- Ubersetzungshilfen bei Behérdengdngen fiir internationale Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftler

e Unterstiitzung bei Veranstaltungen (u.a. Stiftungsfest, Kinder- und Schiiler-Uni, Veranstaltungen
des SCIAS), z.B.
- Einladungs- und Anmeldemanagement (Fihren von Listen, Kuvertierung von Aussendungen
etc.)
- Technische Betreuung
- Empfang und Ansprache der Gaste vor Ort

e Unterstiitzung der wissenschaftlichen Referentinnen, z.B.
- VIP-Recherchen und Erstellung von Profilen
- Datenbankaufbau und -pflege
- Internetrecherchen zu Sach- und hochschulpolitischen Themen.
- Technische Betreuung
- Ansprach der Gaste vor Ort



Fiir die genannten Aufgaben sind folgende Voraussetzungen erforderlich:

e Sehr gute Sprach- und Ausdrucksfahigkeit

e Organisatorisches Geschick

e Freude am genauen und systematischen Arbeiten

e Gewandtheit im Umgang mit Menschen

e Erfahrung im Umgang mit sozialen Medien

e Bei Einsatz in den Welcome Services zusatzlich: sehr gute Englischkenntnisse

e Bei Einsatz im Gremienservice zusatzlich: Verfligbarkeit am Freitagvormittag (Umfang: 2-3 Stunden,
e auch wahrend der Vorlesungszeit).

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem freundlichen, erfahrenen Team im Herzen der
Zentralverwaltung.

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte
bevorzugt eingestellt.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben und kurzer Werdegang) richten Sie bitte
bevorzugt per E-Mail (in einem PDF) und unter dem Betreff Hilfskraft Prasidialbiiro bis spatestens
31.01.2025 an:

Prasidialbiliro der Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
Marlene Odenbach, Leitung
E-Mail: marlene.odenbach@uni-wuerzburg.de

Fur telefonische Rickfragen stehen wir unter 0931/31-82220 (Gerald Reusch) oder 0931/31-84826
(Nadine Janetschke) gern zur Verfligung.

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hochschule

Bitte Gbersenden Sie ausschlieflich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick geschickt werden. Sie werden zeitnah
nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifligen, werden Ihnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate
nach Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgesandt.
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