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Stellenausschreibung

Am Lehrstuhl Evangelische Theologie I, Schwerpunkt Religionspadagogik und Didaktik des Religionsunterrichts
ist zum 1.12.2026 eine unbefristete Stelle im

Sekretariat (w/m/d)

in Teilzeit (50%) zu besetzen. Die Vergiitung richtet sich nach dem TV-L.

lhre Aufgaben:

e allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben (Bestellungen, Schriftverkehr) Office Management,
¢ Verwaltung von Haushalts- und Drittmitteln (SAP),

e Personalverwaltung z. B. Antrage fiir Einstellungen und Weiterbeschéaftigungen,

¢ Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen, Bearbeitung von Reisekostenantragen,

e Unterstiitzung bei Veranstaltungen des Lehrstuhls sowie bei Tagungen.

lhr Profil:

e eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. b. als Kauffrau bzw. Kaufmann fir Biromanagement
(w/m/d), oder eine vergleichbare Qualifikation, oder relevante Berufserfahrung im Bereich Bliroorganisation
bzw. Sekretariat,

e Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Kommunikationsstarke und Kontaktfahigkeit sowie Spal3 an Teamarbeit,

e selbstandige Arbeitsweise, organisatorisches Geschick sowie Teamfahigkeit,

¢ gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

¢ Organisationsgeschick,

e eine sorgféltige, verantwortungsbewusste und selbstandige Arbeitsweise,

e Grundkenntnisse in SAP und Microsoft Office (Outlook, Word, Excel) sind wiinschenswert sowie die
Bereitschaft sich in neue Programme einzuarbeiten.

Wir bieten:

e eine vielseitige, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit,

¢ geregelte Arbeitszeiten zu gangigen Blirozeiten im Rahmen der Gleitzeit,
e ein nettes und aufgeschlossenes Team,

e Moglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung,

e gute Anbindung der 6ffentlichen Verkehrsmittel,

e betriebliche Altersvorsorge.

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



Ihre aussagekraftige Bewerbung als PDF ist bis spatestens 31.10.2026 — bevorzugt in digitaler Form — zu richten
an L-evth.rel-paed@uni-wuerzburg.de

Néahere Auskinfte zu der ausgeschriebenen Stelle erteilt:

Sekretariat des Lehrstuhls Evangelische Theologie Il
Tel. 0931 31 85234

E-Mail: |-evth.rel-paed@uni-wuerzburg.de
Wittelsbacherplatz 1, 97074 Wiirzburg

Bitte Ubersenden Sie ausschlieBlich 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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