Lehrstuhlsekretarin/Lehrstuhlsekretar in Teilzeit (50%)
Lehrstuhl fur Kirchenrecht, insb. f. Ehe-, Prozess- u. Strafrecht sowie Staatskirchenrecht

Lehrstuhl fur Kirchenrecht, insb. f. Ehe-, Prozess-

Einrichtung: u. Strafrecht sowie Staatskirchenrecht
(Katholisch-Theologische Fakultat )

Besetzungsdatum: 01.04.2018

Ende der

Bewerbungsfrist: 15.11.2017

Entgeltgruppe: E6 (50%)

Befristung: keine

Formale . .

Voraussetzung: Uni / FH / Berufsausbildung/Berufserfahrung

Es handelt sich um eine Teilzeitstelle (50%).

Aufgaben

- Organisation und Durchfiihrung aller anfallenden Sekretariatsaufgaben, einschlief3lich
Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln

- Erledigung der elektronischen und schriftlichen Korrespondenz

- Verwaltung und Abrechnung von Drittmittelprojekten inkl. Bearbeitung von
Personalangelegenheiten

- Organisation von Dienstreisen und deren Abrechnung

- Betreuung von Gastwissenschattlerinnen

- Betreuung von Studierenden

Anforderungen

- Erfahrungen im Bereich der Universitatsverwaltung

- sicherer Umgang mit Office-Programmen

- Erfahrung mit LSF

- Erfahrung mit dem CMS Fiona (bzw. Bereitschaft zur Teilnahme an einer entsprechenden
Schulung)

- soziale Kompetenz, Teamfahigkeit und Geschick im Umgang mit Menschen (Professorinnen,
Gastwissenschatftlerinnen, Studierenden)

- Fremdsprachen: Italienisch- oder Englischkenntnisse von Vorteil

Die Ludwig-Maximilians-Universitat Minchen ist eine der renommiertesten und gréi3ten
Universitaten Deutschlands. Der Arbeitsplatz befindet sich in zentraler Lage in Miinchen und ist
sehr gut mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen. Wir bieten eine interessante und
verantwortungsvolle Tatigkeit. Schwerbehinderte Bewerber / Bewerberinnen werden bei ansonsten
im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt. Die Bewerbung von Frauen wird begruf3t.

Bewerbungsadresse

Bitte senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung mit den tblichen Unterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse,
Urkunden etc.), bis spatestens 15.11.2017 bevorzugt per E-Mail als PDF-Datei (max. 5 MB) oder
postalisch an:

E-Mail: elmar.guethoff@Imu.de
oder

Prof. Dr. Dr. ElImar Guthoff
Ludwig-Maximilians-Universitat
Katholisch-Theologische Fakultat

Geschwister-Scholl-Platz 1
80539 Munchen

Ansprechpartner: Prof. Dr. Dr. Guthoff



