Friedrich-Alexander-Universitat
E Erlangen-Nurnberg

Sachbearbeiter in der Rechts- und
Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat (m/w/d)

Zentrale Universitatsverwaltung, Erlangen, TV-L E 8, Teilzeit, Befristete Anstellung: 24 Monate,
Bewerbungsschluss: 08.05.2026

lhr Arbeitsplatz

Der Fachbereich Rechtswissenschaft innerhalb der Rechts- und Wirtschaftswissenschaftlichen Fakultat der
Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nirnberg (FAU) ist Teil eines globalen akademischen Netzwerks, von
dem alle ca. 3.000 Angehdrigen des Fachbereichs profitieren. Studierenden- und Dozierendenaustausch,
integrierte Arbeitsgruppen mit auslandischen Studierenden, grenziiberschreitende (Forschungs-)Projekte und
Sprachunterricht sind bei uns selbstverstandlich. Die Lehre an unseren 21 Lehrstiihlen ist neben der
wissenschaftlichen Fundierung auch durch Praxisbezug und Ausbildung in Schliisselqualifikationen
gekennzeichnet. Das organisatorische Riickgrat dafiir bietet eine schlagkraftige Fachbereichsverwaltung
innerhalb der Rechts- und Wirtschaftswissenschaftlichen Fakultat.

Wir bieten

e Regelmaliger 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

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

 Betriebliche Altersversorgung sowie vermégenswirksame Leistungen

e Familienfreundliche Umgebung mit Ferien- und Kinderbetreuungsangeboten

Aufgaben

e Erledigung von organisatorischen und administrativen Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten
e Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen

Administrative und verfahrensrechtliche Betreuung der Promotions- und Habilitationsverfahren sowie
der Verfahren bezuglich der apl-Professuren und Honorarprofessuren sowie Betreuung der
Berufungsvefahren des Fachbereiches Rechtswissenschaften

Haushaltsmalige Abwicklung der zugewiesenen Haushaltsmittel

Buchungen von Ein- und Ausgaben der Fachschaft

Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung der Absolventenfeier

Qualifikationen

¢ Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder ein vergleichbarer
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Abschluss

* Verwaltungserfahrung, idealerweise im universitaren Umfeld von Vorteil

e Erfahrungen mit Mittelbewirtschaftung im Rahmen von Drittmittelprojekten wiinschenswert

e Kenntnisse im universitaren Organisationsrecht (Promotions-, Habilitationsordnung, Studienordnungen,
Berufungsverfahren) von Vorteil

* Kenntnisse der BayHO (Bayerische Haushaltsordnung), TV-L (Tarifvertrag fiir den Offentlichen Dienst der
Lander), BayHSchG (Bayerisches Hochschulgesetz), BayRKG (Bayerisches Gesetz liber die
Reisekostenvergiitung der Beamten und Richter) wiinschenswert

e Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen (Word, Excel, PowerPoint und Outlook)

¢ Gute Englischkenntnisse (mind. B2-Niveau)

e Losungsorientierung sowie die Fahigkeit, durchdachte Planungs- und Entscheidungsgrundlagen zu
erarbeiten

e Engagement, gutes Selbstmanagement, Freude am Arbeiten im Team

e Serviceorientierte Arbeitsweise

¢ Positives Auftreten sowie ein gutes Gespiir flir Menschen

Ergdnzende Hinweise

Bei entsprechender Eignung ist eine Perspektive auf Weiterbeschaftigung gegeben.

Interessiert?

Die vollstandige Stellenausschreibung sowie alle Infos

zum Bewerbungsverfahren finden Sie hier:
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