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In der Fakultat fir Bildungswissenschaften der Universitat Duisburg-Essen ist im Institut
fur Psychologie, am Lehrstuhl fiir ,Padagogische und Psychologische Diagnostik™ ab dem
1. Oktober 2010 die Stelle einer/eines

Sekretarin/ Sekretars
Entgeltgruppe 6 TV-L (50 %)
(nach Vorliegen der tariflichen Voraussetzungen)
zu besetzen.

Ihre Aufgabenschwerpunkte

Flihrung des Sekretariates

Organisations- und Verwaltungsaufgaben des Lehrstuhls

Haushaltsangelegenheiten, Mittelverwaltung und Beschaffungsvorgange

Organisation von Seminaren und Vortragsveranstaltungen

Allgemeine Blroarbeiten

Mithilfe bei der Organisation des Studienbetriebs und Auskunftserteilung an Studierende

Ihr Profil

¢« Abgeschlossene Ausbildung in einem Bereich der Birokommunikation oder vergleichbare Qualifikation
*  Gute schreibtechnische Fahigkeiten sowie sicherer Umgang mit Office-Programmen (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation, Prasentationsprogramme) sowie Email- und Internetkommunikation

Erfahrungen in der Bliroorganisation und Grundkenntnisse in der Buchhaltung

Eigenstandiges Arbeiten und Organisieren

Kommunikations- und Teamfahigkeit

Grundkenntnisse in Englisch sind wiinschenswert

Bewerbungsfrist: 31.08.2010

Allgemeines:

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berilcksichtigt. Die Hochschule strebt die Erhéhung
des Frauenanteils an und fordert deshalb einschlagig qualifizierte Frauen ausdricklich auf, sich zu bewerben.

Bitte beachten Sie, dass Online-Bewerbungen nicht angenommen werden und
Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgeschickt werden. Schnellhefter oder Bewerbungsmappen sind
daher nicht erforderlich. Wenn es nicht 2zu einer Einstellung kommt, werden die
Bewerbungsunterlagen in regelmaBigen Abstianden auf datenschutzrechtlich unbedenklichem Wege
vernichtet.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen richten Sie bitte unter Angabe der Kz.313-10 an den Kanzler der
Universitat Duisburg-Essen, Campus Essen, Dezernat Personal,z.Hd. Herrn Thau Universitatsstr. 2, 45117
Essen. Fragen zur Stellenausschreibung richten Sie bitte an sekDia@uni-due.de.
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