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Am Lehrstuhl fiir Mathematik VII (Numerische Mathematik und Optimierung) der Julius-Maximilians-
Universitdat Wiirzburg ist zum 01.11.2016 eine

Halbtagsstelle Lehrstuhlsekretariat (Verwaltungsdienst)

nach TV-L (zun&chst befristet) zu besetzen.
Der Aufgabenbereich umfasst
e klassische Sekretariatsaufgaben (Besprechungs- und Reiseorganisation, Ablage, Korres-
pondenz etc.) und verantwortliche Fiihrung des Lehrstuhlsekretariats

e Verwaltung und Organisation von Tatigkeiten des Lehrstuhls, insbesondere in Lehre und
Forschung

e Erledigung aller Vorgdnge des Bestell-, Buchungs- und Rechnungswesens
e Personalangelegenheiten wie Verwaltung von Urlaubslisten, Vorbereitung von Einstellungen u.a.
e  Mitarbeit bei der Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen
e  Gdstebetreuung
Voraussetzungen:
e einschldgige Ausbildung und/oder Erfahrung in der Sekretariatstatigkeit mit hoher Kompetenz
im Bereich Organisation und Verwaltung
e sehrgute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e fundierte Kenntnisse im Umgang mit Biirosoftware und neuen Medien, Kenntnisse von LaTeX
und SAP sind erwiinscht

e Bereitschaft zur selbststandigen Einarbeitung in Software im Bereich mathematischer
Textverarbeitung

e Organisationsstarke, Selbststandigkeit, Detailgenauigkeit und strukturierte Arbeitsweise

e Team- und Kooperationsfahigkeit sowie Kommunikationsfahigkeit, sicheres Auftreten, gute
Umgangsformen

. hohe Einsatzbereitschaft, Flexibilitdat und Verldsslichkeit

Schwerbehinderte Bewerber/-innen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt
eingestellt.

Ilhre Bewerbung richten Sie bitte bis 28.09.2016 mit den iiblichen Unterlagen (insbesondere Darstellung
der Erfahrungen in o.g. Bereichen) schriftlich an die Universitdt Wiirzburg, Institut fiir Mathematik,
Geschiftsfiihrung, Emil-Fischer-Strafle 40, 97074 Wiirzburg oder per E-Mail mit einer einzigen pdf-Datei
als Anlage an greiner@mathematik.uni-wuerzburg.de.

Eingereichte Unterlagen kdnnen nicht zuriickgesendet werden. Sie werden zeitnah nach

Abschluss des Bewerbungsverfahrens vernichtet. Senden Sie bitte lediglich Kopien zu. ﬁl‘

Die Vorstellungsgesprache finden voraussichtlich ab 07.10.2016 statt. Bei Fragen wenden e o v
Sie sich gerne an den Geschiftsfiihrer, Herrn Dr. Richard Greiner (Telefon 0931 31-85029).  ™laic ™



