E Friedrich-Alexander-Universitat
Erlangen-Nurnberg

Teamassistenz fur die Professur fiir Komparatistik
(Vergleichende Literaturwissenschaft) mit dem
Schwerpunkt nordeuropaische Literaturen /
Skandinavistik (m/w/d)

Philosophische Fakultat und Fachbereich Theologie, Erlangen, TV-L E 6, Teilzeit, Befristete Anstellung:
6 Monate, Bewerbungsschluss: 13.03.2025

lhr Arbeitsplatz

Die Philosophische Fakultat an der Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Niirnberg (FAU) mit dem
Department Germanistik und Komparatistik, Professur fiir Komparatistik (Vergleichende
Literaturwissenschaft) mit dem Schwerpunkt nordeuropéische Literaturen/Skandinavistik sucht
Unterstilitzung fiir das Sekretariat.

Wir haben einiges zu bieten: Unsere Benefits

* Regelmaliger Stufenanstieg und steigendes Gehalt nach Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) bzw. Besoldung nach BayBesG sowie zusatzliche Jahressonderzahlung

 Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr bei fiinf Arbeitstagen pro Woche, mit
zusatzlichen freien Tagen am 24. und 31. Dezember

e Flexible Arbeitszeitregelungen und -modelle sowie die Mdglichkeit, Mehrarbeit durch Freizeit
auszugleichen

 Betriebliche Altersversorgung und vermogenswirksame Leistungen

» Familienfreundliche Umgebung mit Ferien- und Kinderbetreuungsangeboten

lhre Aufgaben

* Erledigung von allgemeinen Sekretariatsaufgaben, wie Post und Schriftverkehr

e Mithilfe bei der Studienorganisation: Verwaltung der Stunden- und Raumplane sowie
Lehrmaterialien, Archivierung von Dokumenten, Betreuung des Publikumsverkehrs unter
Anwendung der Systeme Campo und StudOn

e Budget- und Drittmittelverwaltung, einschlieflich Kalkulation von Projektantragen, Buchhaltung,
Reisekostenabrechnungen unter Nutzung der Systeme CEUS und FSV

 Unterstiitzung bei wissenschaftlichen Tagungen und Drittmittelprojekten

e Unterstiitzung bei Pflege und Aktualisierung der Institutswebsite mit WordPress

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikation
jobs.fau.de 1/2 27.02.2025


http://jobs.fau.de

E Friedrich-Alexander-Universitat
Erlangen-Nurnberg

e Berufserfahrung in der Verwaltung, idealerweise im universitaren Umfeld

 Sicherer Umgang mit gangigen MS Office-Anwendungen (Excel, Word, PowerPoint, Outlook)

 Erfahrungen in der Mittelbewirtschaftung von Drittmittelprojekten wiinschenswert

 Sehr gute Deutschkenntnisse (mind. C1-Niveau) sowie gute Englischkenntnisse (mind. B2-
Niveau)

e Selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise

» Teamfahigkeit, hohe Einsatzbereitschaft und Lernfahigkeit in einem sich stetig wandelnden
Aufgabengebiet

Interessiert?

Die vollstandige Stellenausschreibung sowie alle

Infos zum Bewerbungsverfahren finden Sie hier:
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