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Stellenausschreibung

An der Thiiringer Landessternwarte Tautenburg ist zum néachstmoglichen Zeitpunkt eine
Stelle im Bereich der Verwaltung

Biirosachbearbeitung/ Biiromanagement/ Biirokommunikation

unbefristet zu besetzen.

Ihre Aufgaben:
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Allgemeine Biiroaufgaben (Biiroorganisation, Schreibtédtigkeiten, Aktenverwaltung
und Ablage, Assistenz der Institutsleitung)

Verwaltung der Personalakten, Umgang mit PERSOS TH

Zuarbeiten zur Gehaltsstelle (Anmeldungen, Ummeldungen, Krankmeldungen etc.)
Fristeniiberwachung der Wiedervorlage von Schriftstiicken und Aktenvorgingen
Reisekostenabrechnungen (In- und Ausland), Stellen von Al-Antrigen
Vorbereitung und Koordinierung von Tagungen/Konferenzen, Betreuung der Géste
Betreuung der ausldndischen Beschéftigten (z.B. Begleitung zur Ausldnderbehdrde)
Abwesenheitsvertretung der anderen Verwaltungsangestellten

Ihr Profil:
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Abschluss als Verwaltungsfachangestellte/r oder Biirokauffrau/-mann (auch Querein-
steiger mit vergleichbaren praktischen Berufserfahrungen)

ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Englischkenntnisse auf mindestens Niveau B1 (GER) oder vergleichbare Kenntnisse
Sicherer Umgang mit den géngigen MS-Office-Anwendungen, insbesondere WORD
und EXCEL

Teamfahigkeit sowie ein hohes Mal} an Zuverldssigkeit, Sorgfalt und Verantwortungs-
bewusstsein

Diskretion und ein besonnenes Auftreten, auch in arbeitsintensiven Situationen
Bereitschaft zur fachlichen Fort- und Weiterbildung

Fiihrerschein Klasse B

Wir bieten:

»

eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit mit einer wochentlichen
Arbeitszeit von bis zu 40 Stunden und flexiblen Arbeitszeiten
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» eine Vergiitung nach den geltenden tariflichen Bestimmungen des 6ffentlichen Dienstes
TV-L incl. Jahressonderzahlung und vermogenswirksamen Leistungen
» Urlaubsanspruch nach TV-L

Hinweise:
Die Thiiringer Landessternwarte ist nicht direkt an 6ffentliche Verkehrsmittel angebunden.

Teilzeitbeschiftigung ist grundsitziich méglich. Inwieweit einem Teilzeitwunsch, insbeson-
dere im Hinblick auf Lage und Umfang der Teilzeit entsprochen werden kann, ist im Einzel-
fall zu priifen.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung und Beféhigung entsprechend
der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt beriicksichtigt.

Die eingehenden Bewerbungen werden fortlaufend gepriift. Die Ausschreibung bleibt bis zur
Besetzung der Stelle offen.
Bei Interesse schicken Sie Thre Bewerbungsunterlagen bitte an folgende Adresse:

Thiiringer Landessternwarte Tautenburg,
Sternwarte 5
07778 Tautenburg

Per E-Mail an: stellenausschreibung@tls-tautenburg.de



