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Stellenausschreibung Geschéaftsstellensekretariat an der Stiftung LEUCOREA

Die LEUCOREA arbeitet seit 30 Jahren als Forschungs- und Kongresszentrum an einem der
Standorte der alten Wittenberger Universitat gleichen Namens. Die gefdérderten, initiierten
und von der Stiftung getragenen Forschungsprojekte fokussieren den historischen Bezug der
Wittenberger Reformation und seine Bedeutung fiir die Formierung von Neuzeit und Moderne.
Im Zentrum stehen Transformationsprozesse, die durch reformatorische Impulse seit dem 16.
Jahrhundert in Sozialleben, Medizin, Rechtsprechung, Kunst und Literatur sowie Philosophie
und Theologie ausgelést wurden. Als eine der Gesellschafterinnen der Reformationsge-
schichtlichen Forschungsbibliothek Wittenberg (RFB) beteiligt sie sich auch am wissenschaft-
lichen Programm dieser Forschungseinrichtung.

Zur Unterstlitzung der Arbeit der Geschaftsstelle ist bei der Stiftung LEUCOREA zum nachst-
méglichen Termin die zunéchst auf ein Jahr befristete Stelle einer*eines

Sekretéarin*Sekretirs (m-w-d)
in Vollzeit (100%) zu besetzen.

Die Verglitung erfolgt je nach Aufgabeniibertragung und Erfiillung der persoénlichen Voraus-
setzungen bis zur Entgeltgruppe 6 TV-L.



Arbeitsaufgaben:

e (Geschaftsstellenverwaltung und —fiihrung (Systematik der Ablage aller Stiftungsbe-
lange, Biroleitung und erster Ansprechpartner fiir interne und externe Belange, Te-
lefonate, Vermittlungen, Kalender etc.)

e Allg. Aufgaben der Liegenschaftsverwaltung (Hausmitteilungen, Verschickungen, Ko-
ordinierung Haustechnik, Bearbeitung von Schadensféllen, Einholen von Angeboten
bei externen Dienstleistern, Dokumentationserstellung)

e Unterstiitzung bei der Vorbereitung von internen Sitzungen und 6ffentlichen Veran-
staltungen der Leucorea

e Begleitung von Miet- oder Pachtinteressenten

e Vertretungsdienste im Veranstaltungsmanagement (Schliissel- und Raumvergabe, An-
sprechperson flir Tagungsgaste und Veranstalter, Buchungsmanagement)

Voraussetzungen:

e Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Biirokauffrau/Biirokaufmann oder
eine einschlagige Tatigkeit im Bereich der Fiihrung eines Sekretariats

e Fortgeschrittene Kenntnisse in Word, Excel, PowerPoint

e Erfahrungen in der Veranstaltungsorganisation

e QGute Englischkenntnisse in Wort und Schrift erwiinscht

¢ Nachgewiesene Fahigkeiten in der schnellen Umsetzung komplexer Anforderungen
e Selbststéndige und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

e Wohnort in Wittenberg und Umgebung

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung und Beféhigung bevorzugt
berlicksichtigt. Frauen werden nachdriicklich aufgefordert, sich zu bewerben.

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den lblichen Unterlagen bis zum 16.08.2024 an die Stif-
tung LEUCOREA, Geschaftsfiihrer Dr. Karl Tetzlaff, Stichwort »Bewerbung Geschaftsstellex,
CollegienstraBe 62, 06886 Lutherstadt Wittenberg, kontakt@leucorea.uni-halle.de. Er-
winscht ist eine elektronische Bewerbung als einziges PDF-Dokument.

Die Ausschreibung erfolgt unter Vorbehalt eventueller haushaltsrechtlicher Restriktionen.



