S TUBAF

Die Ressourcenuniversitdt.

K)PEIBEQ‘O Seit 1765.

Verwaltungsangestellte/

. Verwaltungsangestellter

Sekretédrin/ Sekretar (m/w/d)
Ausschreibungskennziffer 183/2025

Institut flir Bergbau und Spezialtiefbau

! Umfang: 1,0 VZA (40 Stunden/Woche, Teilzeit méglich)

Vergutung: max. E 6 TV-L

Die Technische Universitdt Bergakademie Freiberg setzt sich in Forschung und Lehre mit
den globalen Herausforderungen des 21. Jahrhunderts — der nachhaltigen, sicheren und
wirtschaftlichen Gewinnung, Bereitstellung und Nutzung der Ressourcen auseinander.
Innovationskraft, wissenschaftliche Expertise, Nachhaltigkeit und Internationalitat sind
Kernelemente unserer Ressourcenuniversitat.

An der Fakultdt fiir Geowissenschaften, Geotechnik und Bergbau, Institut fiir Bergbau
und Spezialtiefbau ist zum frithestmoglichen Termin o. g. Stelle unbefristet zu besetzen.

lhre Aufgaben:

Zum Aufgabengebiet gehdren samtliche in einem Sekretariat anfallenden Biiro- und Ver-
waltungsaufgaben, insbesondere:

e Erledigung des Schriftverkehrs und administrative Mitwirkung bei Personalangele-
genheiten

e Uberwachung der Haushalts- und Drittmittel des Instituts

e Terminvereinbarungen, Vorbereitung von Dienstreisen, Abrechnungen von Reise-
kosten

e Vorbereitung von Beschaffungsvorgangen von Materialien, Geraten, Literatur

e Erledigung anfallender Schreibarbeiten

e Mitarbeit in der Organisation von Studienangelegenheiten und Workshops

o allgemeine Sekretariatsfiihrung im zugewiesenen Bereich des Institutes

Das erwarten wir von lhnen:

e abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/ Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d);
Fachangestellte/ Fachangestellter fiir Birokommunikation (m/w/d); Industriekauf-
frau/ Industriekaufmann (m/w/d) bzw. vergleichbarer Abschluss im buchhalteri-
schen-kaufmannischen Bereich

e einschlagige Berufserfahrung erwiinscht, insbesondere Kenntnisse aus dem Bereich
der Buchhaltung

e Eigenverantwortlichkeit, Flexibilitat

e versierter Umgang mit gebrauchlicher Biiro- und Anwendungssoftware

e sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Das kénnen Sie von uns erwarten:

e familienfreundliche Arbeitsbedingungen und flexible Arbeitszeiten

e Vergiitung nach TV-L mit attraktiven Nebenleistungen (z. B. vermogenswirksame
Leistungen, betriebliche Altersvorsorge VBL)

e Moglichkeiten zur fachlichen und persénlichen Weiterbildung

e verginstigtes Jobticket
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Beginn: friihestmoglich

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den
iblichen Unterlagen unter Angabe der
Kennziffer (183/2025)

bis zum 31.12.2025 bevorzugt
per E-Mail an:

bewerbungen@tu-freiberg.de

oder an:

TU Bergakademie Freiberg
Dezernat Personalangelegenhei-
ten

09596 Freiberg

Fiir weitere Informationen steht lhnen
Herr Prof. Dr. Martin KreBner

Tel.: 03731 39-2130

zur Verfugung.

Schwerbehinderte  oder  Gleichgestellte
(m/w/d) werden bei gleicher Eignung, Leis-
tung und Befdhigung bevorzugt beriicksich-
tigt. Bitte fligen Sie einen Nachweis bei. Die
TU Bergakademie Freiberg fordert gezielt den
Anteil von Frauen und ladt qualifizierte
Frauen ausdriicklich zur Bewerbung ein.
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