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Die Professur für Governance in Mehrebenensystemen sucht 

eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in (halbtags) 
Schwangerschaftsvertretung vom 1. Juni 2014 – 31. Oktober 

2014 + voraussichtlich Elternzeit 
 
Ihre Aufgaben umfassen die administrative Unterstützung der Professur in 
Selbstverwaltung, Lehre und Forschung:  
- Ansprechpartner/in für Studierende, Medien, Institutionen  
- Lehr- und Veranstaltungsverwaltung  
- Verwaltung der Konten und Drittmittel der Professur 
- Erledigung des deutschen und englischen Schriftverkehrs sowie 

Anfertigung von Übersetzungen aus diesen oder in diese Sprachen  
- Führung des Sekretariats der Professur 
- Allgemeine  Verwaltungsaufgaben  
- Pflege der Homepage 
 
Erforderliche Qualifikationen: 
- Qualifizierung zum/zur Verwaltungsmitarbeiter/in oder vergleichbare 

Qualifikation (Fremdsprachensekretär/in) 
- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
- Sehr gutes Verständnis für betriebliche und organisatorische 

Zusammenhänge sowie Kenntnisse in Buchhaltung und 
Drittmittelverwaltung 

- Fundierte Kenntnisse in Microsoft Office Anwendungen, sowie schnelle 
Lernfähigkeit neuer Computerprogramme 

- Organisationsgeschick; hohe Verantwortungsfähigkeit und -bereitschaft  
- Rasche Auffassungsgabe und Teamfähigkeit  
- Hohes Maß an Selbständigkeit & Sicherheit in der Kommunikation mit 

Studierenden, Institutionen, Medien  

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. 
Bezahlung nach TVL E8. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnissen, 
dem ausgefüllten Kurzprofil bis zum 24. April 2014 an 
sekretariat.governance@politik.uni-freiburg.de 
  
Wir melden uns bei Ihnen bis zum 30. April per Email. Die 
Vorstellunggespräche finden am 5. Mai statt. Arbeitsbeginn wäre der 1. Juni 
2014 (in den ersten zwei Wochen findet eine Einarbeitung durch Frau Rose 
statt): 
 
Prof. Dr. Diana Panke 
Professorin für Governance in Mehrebenensystemen 
Seminar für Wissenschaftliche Politik 
Albert-Ludwigs-Universität Freiburg 
Belfortstr. 20, D-79085 Freiburg 
http://portal.uni-freiburg.de/politik/professuren/governance  
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