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An der Professur fiir Biblische Einleitung und biblische Hilfswissenschaft der Katholisch-Theologischen Fakultat
der der Julius-Maximilians-Universitat Wiirzburg ist zum 01.02.2027 eine

Sekretariatsstelle (w/m/d)

in Teilzeit (25%) zu besetzen. Die Vergiltung richtet sich nach dem TV-L.

lhre Aufgaben:

e Selbststandige Erledigung von Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

e Personalverwaltung, z. B. Antrédge fiir Einstellungen, Weiterbeschéaftigungen

e Verwaltung der Haushaltsmittel und Drittmittel, Rechnungspriifung und Zahlungsanweisungen
e Verwaltung und Organisation von Lehrveranstaltungen und Priifungen

e Organisatorische Unterstiitzung bei wissenschaftlichen Tagungen und Workshops

e Unterstiitzung der Offentlichkeitsarbeit der Professur (Pflege der Website)

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder Verwaltungsbereich oder eine vergleichbare
Qualifikation, idealerweise mit entsprechender Berufserfahrung

e Sicherer Umgang mit MS-Office sowie die Bereitschaft, sich in neue Programme einzuarbeiten

e Sichere Deutschkenntnisse und bestenfalls gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Selbststandige, sorgfaltige Arbeitsweise und organisatorisches Geschick

e Freude, in kleinem Team zu arbeiten

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

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen sind — vorzugsweise per E-Mail — bis spatestens 30.10.2026 an die
Professurinhaberin zu richten:

Universitat Wirzburg
Katholisch-Theologische Fakultat
Professur fiir Biblische Einleitung und biblische Hilfswissenschaft
Prof. Dr. Veronika Bachmann
BibrastralRe 14
97070 Wiirzburg
veronika.bachmann@uni-wuerzburg.de

Bitte libersenden Sie ausschlieflich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick geschickt werden. Sie
werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifiigen, werden lhnen die
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zurlickgesandt.
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