E Friedrich-Alexander-Universitat
Erlangen-Nurnberg

Teamassistenz am Lehrstuhl fiir Biochemie und
Molekulare Medizin (w/m/d)

Medizinische Fakultat, Erlangen, TV-L E 6, Teilzeit, Unbefristete Anstellung, Bewerbungsschluss:
28.08.2025

lhr Arbeitsplatz

Die Medizinische Fakultat an unserer Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Niirnberg (FAU) zeichnet
sich durch enge Vernetzung von Forschung, Lehre und Patientenversorgung am Universitatsklinikum
Erlangen aus. Die zentrale Lage im Medical Valley Europaische Metropolregion Niirnberg bietet ideale
Voraussetzungen fiir Kooperationen zwischen Wissenschaft und Industrie. Das breite Spektrum der
FAU ermdoglicht vielfaltige fachiibergreifende Kooperationen. Gut 4.000 Studierende in sechs
medizinischen Studiengangen und 150 Professuren profitieren davon. Das organisatorische Riickgrat
dafiir bietet eine schlagkraftige Fakultatsverwaltung.

Wir haben einiges zu bieten: Unsere Benefits

» RegelmaRiger Stufenanstieg und steigendes Gehalt nach Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) beziehungsweise Besoldung nach BayBesG sowie zusatzliche
Jahressonderzahlung

Urlaubsanspruch von 30 Tagen pro Kalenderjahr bei fiinf Arbeitstagen pro Woche, mit
zusatzlichen freien Tagen am 24. und 31. Dezember

Flexible Arbeitszeitregelungen und -modelle sowie die Mdglichkeit, Mehrarbeit durch Freizeit
auszugleichen

Betriebliche Altersversorgung sowie vermogenswirksame Leistungen

Familienfreundliche Umgebung mit Ferien- und Kinderbetreuungsangeboten

lhre Aufgaben

e Verwaltung von Haushalts- und Drittmitteln einschlieBlich Budget- und Mittelverwaltung sowie
Bearbeitung von Rechnungen

Mitwirkung bei Ausschreibungen, Neueinstellungen, Weiterbeschaftigungen und allgemeinen
Personalangelegenheiten

Unterstiitzung bei der Priifungsorganisation und -verwaltung

Verwaltung von Lehrauftragen

Erledigung allgemeiner organisatorischer und verwaltungstechnischer Aufgaben wie

Terminkoordination, Postbearbeitung und schriftliche Korrespondenz

Ihr Profil

e Abgeschlossene Ausbildung als Industriekauffrau/-mann oder Biirokauffrau/-mann oder
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vergleichbare Ausbildung mit langjahriger Berufserfahrung

e Sehr gutes Zahlenverstandnis sowie wiinschenswert erste Erfahrung im Umgang mit der
universitaren Buchhaltungssoftware HIS-FSV

 Vorteilhaft waren gute Kenntnisse der Bayerischen Haushaltsordnung sowie der universitaren
Kosten- und Leistungsrechnung

e Wiinschenswert waren erste Erfahrung in der Verwaltung von Drittmittelprojekten, z. B. Deutsche

Forschungsgemeinschaft (DFG), Sonderforschungsbereiche (SFB), Deutsche Krebshilfe (DKH),

Interdisziplindres Zentrum fiir Klinische Forschung (IZKF) und Industrieprojekte

Kenntnisse in der Beschaffung von Materialien fiir universitare Zwecke

Sehr gute Deutschkenntnisse (mind. C2-Niveau) und Englischkenntnisse

Sicherer Umgang mit moderner Biirotechnik, einschlieBlich MS-Office Programmen (Excel,

PowerPoint, Outlook) und Internetanwendungen

Eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise sowie schnelle und griindliche Bearbeitung

von Aufgaben

» Ausgepragte Organisations- und Kommunikationsfahigkeit, Belastbarkeit, Teamfahigkeit und
Aufgeschlossenheit gegentiber neuen Aufgaben

Interessiert?

Die vollstandige Stellenausschreibung sowie alle
Infos zum Bewerbungsverfahren finden Sie hier:
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