
Aushilfskraft für Schwerbehindertenassistenz in der

Verwaltung (m/w/d)
Naturwissenschaftliche Fakultät, Erlangen, TV-L E 3, Teilzeit, Befristete Anstellung: 2 Monate,

Bewerbungsschluss: 23.01.2025

Ihr Arbeitsplatz

Das Department Mathematik an der Naturwissenschaftlichen Fakultät der Friedrich-Alexander-

Universität Erlangen-Nürnberg (FAU) widmet sich der Forschung und Lehre in der gesamten Breite der

mathematischen Disziplinen. Die Studiengänge Data Science, Mathematik, Technomathematik,

Wirtschaftsmathematik und Computational and Applied Mathematics sind hier verankert.

Wir haben einiges zu bieten: Unsere Benefits

Regelmäßiger Stufenanstieg und steigendes Gehalt nach Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst

der Länder (TV-L) bzw. Besoldung nach BayBesG sowie zusätzliche Jahressonderzahlung

Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr bei fünf Arbeitstagen pro Woche, mit

zusätzlichen freien Tagen am 24. und 31. Dezember

Flexible Arbeitszeitregelungen und -modelle sowie die Möglichkeit, Mehrarbeit durch Freizeit

auszugleichen

Betriebliche Altersversorgung und vermögenswirksame Leistungen

Familienfreundliche Umgebung mit Ferien- und Kinderbetreuungsangeboten

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Lehrstuhlsekretärin bei der Korrespondenz, auch in englischer Sprache

Mithilfe in der Personal- und Finanzverwaltung

Mitwirkung bei allgemeinen Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben

Durchführung von Sortier- und Ablagearbeiten

Ihr Profil

Digitale Kompetenz, insbesondere in der Anwendung von MS-Office, sowie die Bereitschaft, sich

in weitere an der FAU genutzte Programme einzuarbeiten

Exzellente Deutschkenntnisse (mind. C2-Niveau) sowie gute Englischkenntnisse (mind. B1-

Niveau)

Zuverlässigkeit, Kommunikationsvermögen, Geduld und Gründlichkeit

Stellenzusatz

Die vom Stelleninhaber auszuführenden Arbeiten bedürfen nicht nur einer eingehenden Einarbeitung

sondern darüber hinaus auch einer fachliche Anlernung.
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Es handelt sich um ein semesterorientiertes, befristetes Arbeitsverhältnis. Bei entsprechender Eignung

ist eine Perspektive auf Weiterbeschäftigung gegeben.

Interessiert?

Die vollständige Stellenausschreibung sowie alle

Infos zum Bewerbungsverfahren finden Sie hier:
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