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Karlsruher Institut für
Technologie

Hermann-von-Helmholtz-
Platz 1

76344 Eggenstein-
Leopoldshafen

Telefon 0721 608-0
Telefax 0721 608 -24807

http://www.kit.edu

Stellenausschreibung Nr. 2779
Assistent/in der Institutsleitung

 
Tätigkeitsbeschreibung: Die Stelle kann auch in Teilzeit (50%-75%) besetzt werden. 

Das Aufgabengebiet umfasst die Assistenz von Prof. Dr. Woll als Leiter
des Instituts für Sport und Sportwissenschaft und beinhaltet die
Leitung seines Sekretariats. Die Tätigkeit erfolgt in enger Abstimmung
mit der Geschäftsführung des Instituts und umfasst: 

• Prüfung und Kontierung von Geschäftsvorfällen inkl. Abwicklung
über SAP/SRM 
• Aufgaben in der Drittmittelverwaltung/buchhalterische Führung der
Kostenstelle von Prof. Dr. Woll 
• Führung der Korrespondenz (auch englischsprachig) von Prof. Dr.
Woll 
• Terminplanung und -überwachung sowie die Vor- und Nachbereitung
von Sitzungen 
• Mitarbeit bei der Erstellung von Präsentationen 
• Mitarbeit bei der Abstimmung und Koordination der anfallenden
Aufgaben in der Arbeitsgruppe bzw. den Drittmittelprojekten von Prof.
Dr. Woll 
• Koordinierung von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskräften
• Übernahme von Organisationsaufgaben im Bereich der Leitung des
Instituts 
• Mitarbeit bei der Organisation von Kongressen und (Sport-
)Veranstaltungen 

Geplant ist zusätzlich die Einrichtung einer 0,5 Verwaltungsstelle als
Verstärkung für die Wirtschaftsverwaltung des Arbeitsbereiches. 

Wir bieten Ihnen ein interessantes, vielfältiges Umfeld und die
Mitarbeit in einem dynamischen Team.

 
Persönliche
Qualifikation:

Einstellungsvoraussetzungen und Anforderungsprofil 
Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung oder einen
Bachelor-Abschluss in Sport, Public Management oder BWL - Messe-,
Kongress- und Eventmanagement, haben Erfahrungen im
Projektmanagement und sind idealerweise bereits mit
Hochschulstrukturen vertraut. Sie besitzen eine strukturierte und
systematische Arbeitsweise, ein hohes Maß an Eigenverantwortung
und Selbstorganisation sowie Teamfähigkeit und zeigen sich auch in
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zeitkritischen Situationen als außerordentlich belastbar. Sie arbeiten
zuverlässig und loyal, verfügen über eine hohe Einsatzbereitschaft,
haben Freude auch am Umgang mit jungen Erwachsenen und sind
sich der besonderen Verantwortung als Ansprechpartnerin für die
Mitarbeiter und Nutzer des Instituts für Sport und Sportwissenschaft
bewusst. Der sichere Umgang mit MS-Office-Programmen ist
selbstverständliche Basis Ihres Arbeitens.

 
Entgelt: Das Entgelt erfolgt auf der Grundlage des Tarifvertrages des

öffentlichen Dienstes.
 
Institut /
Abteilung: Institut für Sport und Sportwissenschaft 

 
Vertragsdauer: befristet befristet auf 2 Jahre 
 
Eintrittstermin: zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
 
Bewerbung bis: 09.11.2015 
 
Ansprechpartner/in für
fachliche Fragen:

Fachliche Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Daniela Grüneberg, Tel.
0721/608-41662 

 
Bewerbung: Bitte senden Sie Ihre Bewerbung online oder schriftlich unter Angabe

der Stellenausschreibungsnummer 2779 an Frau Brückner, Campus
Süd, Telefon 0721 608-42016, Kaiserstraße 12, 76131 Karlsruhe.
Bei entsprechender Eignung werden schwerbehinderte
Bewerber/innen bevorzugt berücksichtigt.

 
Karlsruher Institut für
Technologie

22.10.2015


