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Am Fachbereich Rechtswissenschaften, Professur fir Birgerliches Recht, Zivilverfahrensrecht
und Wirtschaftsrecht, ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt die unbefristete Teilzeitstelle (50 %
der regelmaRigen Arbeitszeit) einer/eines

Verwaltungsangestellten

zu besetzen. Die Eingruppierung erfolgt bei Erfullung der tariflichen Voraussetzungen nach
Entgeltgruppe 6 des Tarifvertrages des Landes Hessen.

Zu den Aufgaben gehoren insbesondere die administrative Betreuung der berufsbegleitenden Mas-
terstudiengange ,,Baurecht und Baubegleitung® sowie ,,Pharmarecht” im Fachbereich Rechtswis-
senschaften, verbunden mit Prifungsamts-Tatigkeiten, sowie die Aufbereitung von Vorlesungsun-
terlagen, die Uberwachung von Landes-und Drittmitteln und Bestellungen in WPS. Das Aufgaben-
gebiet umfasst weiterhin die Vorbereitung von Dienstreiseantragen und -abrechnungen sowie ggf.
die Organisation von Dienstreisen. Weitere Tatigkeiten sind die Koordinierung von Terminen,
Pflege der Webseite des Instituts fiir Verfahrensrecht, Erledigung der allgemeinen Korrespondenz
in deutscher Sprache sowie das Korrekturlesen wissenschaftlicher Veroffentlichungen. Die Univer-
sitat erwartet von ihren Beschaftigten die Bereitschaft und Fahigkeit, sich ggf. in andere Aufga-
benfelder einzuarbeiten und sie zu ibernehmen.

Vorausgesetzt werden eine abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, in einem
kaufmannischen Bereich oder eine vergleichbare Qualifikation sowie mehrjahrige berufliche Er-
fahrung. Erforderlich sind Erfahrungen in der Anwendung der gangigen Office-Software (insbeson-
dere Word und Excel) sowie der an der Philipps-Universitat eingesetzten HIS-Produkte zur Erfas-
sung von Prufungsleistungen. AuBerdem werden Verantwortungsbewusstsein, Diskretion, Belast-
barkeit bei Arbeitsspitzen, Dienstleistungsorientierung, sicheres und freundliches Auftreten, aus-
gepragte Teamfahigkeit sowie soziale Kompetenz erwartet. Erforderlich sind eine selbststandige
strukturierte Arbeitsweise und ein sehr gutes Zeitmanagement.

Fur Fragen steht Ihnen Herr Prof. Dr. Wolfgang Voit unter voit@jura.uni-marburg.de gerne zur
Verfiigung.

Es handelt sich um eine universitatsinterne Ausschreibung. Externe Bewerbungen (ausge-
nommen Bewerbungen von Personen mit Behinderung im Sinne des SGB IX § 2 Abs. 2, 3) fin-
den keine Beriicksichtigung.

Wir fordern Frauen und fordern sie deshalb ausdriicklich zur Bewerbung auf. In Bereichen, in de-
nen Frauen unterreprasentiert sind, werden Frauen bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.
Personen mit Kindern sind willkommen - die Philipps-Universitat bekennt sich zum Ziel der fami-
lienfreundlichen Hochschule. Eine Reduzierung der Arbeitszeit ist grundsatzlich moglich. Men-
schen mit Behinderung im Sinne des SGB IX (§ 2, Abs. 2, 3) werden bei gleicher Eignung bevor-
zugt. Bewerbungs- und Vorstellungskosten werden nicht erstattet.

Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 08.03.2019 unter Angabe der Kennziffer
fb01-0007-va-2019 an Prof. Dr. Wolfgang Voit ausschlieBlich als eine PDF-Datei an
voit@jura.uni-marburg.de.
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