
  

Bewerbungsunterlagen werden nur zurückgesandt, wenn ein ausreichend frankierter Rückumschlag beigefügt wird. 

 

Stellenausschreibung mit der Referenz-Nr. 84/2018 

An der Otto-von-Guericke-Universität Magdeburg ist folgende Stelle zu besetzen: 

Sekretärin/Sekretär 

Fakultät für Maschinenbau, Institut für Fertigungstechnik und Qualitätssicherung 

Entgeltgruppe: Einstellungsdatum: Befristung: Arbeitszeit: 

6 TV-L zum nächstmöglichen 6 Monate 50 % 

 Termin 

Aufgaben: 

 Allgemeine Büroorganisation, Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post 

 Ansprechpartner für studentische Belange, die das IFQ betreffen (z.B. Organisation 
von Terminen für mündliche Prüfungen, Konsultationen) 

 Ansprechpartner für Anfragen zu den Forschungsprojekten (Telefon, Vorbereitung 
von Projekt-Meetings und Veranstaltungen, Kalendereinträge) 

 Organisation der Raumplanung des IFQ-Beratungsraumes 

 Verwaltung der An- und Abwesenheitsübersichten 

 Unterstützung bei der Vorbereitung, der Beantragung und Abrechnung von Dienst-
reisen,  

 Terminkoordination und Planung 

Einstellungsvoraussetzungen: 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position 

 Sehr gute Beherrschung der deutschen Sprache (mündlich und schriftlich) 

 Kenntnisse des MS-Office-Pakets, insbesondere E-Mail 

 Selbstständige, engagierte und systematische Arbeitsweise 

 Organisationsgeschick und Diplomatie 

 Teamfähigkeit 

Bei inhaltlichen Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte an: Herrn apl. 
Prof. Rüdiger Bähr unter: Tel. 0391/67-58315 bzw. per E-Mail: ruediger.baehr@ovgu.de. 

Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen werden bei gleicher Eignung, Befähigung 

und fachlicher Qualifikation bevorzugt berücksichtigt. Die Otto-von-Guericke-Universität 
setzt sich für die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern ein. 

Ihre vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) senden Sie bitte unter 

der Angabe der Referenz-Nr. 84/2018 bis zum 29. März 2018 (Posteingang) an:  

Otto-von-Guericke-Universität Magdeburg 
Dezernat Personalwesen 

Postfach 4120, 39016 Magdeburg 
bewerbung@ovgu.de  
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