
 

 
 
 

 

Das Referat 4.3 - Wissenschaftliches Personal im Arbeitnehmerverhältnis im Servicezentrum Personal der 
Julius-Maximilians-Universität Würzburg sucht ab 01.09.2026 

 

eine Hilfskraft im Verwaltungsbereich (w/m/d) 
zur Unterstützung in der Administration sowie bei Verwaltungsprozessen 

 

Die Arbeitszeit beträgt durchschnittlich 10,00 Stunden wöchentlich. Im Rahmen einer 4-Tage Woche. Die 
Stelle ist bis zum 31.10.2027 befristet. Die Vergütung erfolgt nach TV-L. Der Arbeitsort befindet sich in der 
Ottostraße 16 nahe der Neuen Universität. 

Ihr Aufgabenbereich: 

 Prüfung und Zusammenstellung der erforderlichen Unterlagen im Rahmen der Einstellungsprozesse, 
sowie die Weiterleitung an das Landesamt für Finanzen 

 Anforderung der ggf. fehlenden Unterlagen von Beschäftigten 

 Einordnung und Pflege von Personalakten der Hilfskräfte im wiss. Bereich 

 Pflege bzw. Einsortieren von Personalakten des wissenschaftlichen Personals 

Ihr Profil: 

 Sie sind idealerweise Studienanfänger/-in 

 Interesse zu Verwaltungsabläufen und -prozessen 

 zuverlässiges und sorgfältiges Arbeiten 

 Teamfähigkeit und gute schriftliche Ausdrucksweise 

 schnelle Auffassungsgabe 

Wir bieten: 

 praxisnahen Einblick in Verwaltungsprozesse und -abläufe 

 Arbeitsplatz in Eigenorganisation 

 ein kollegiales Arbeitsumfeld 

 Möglichkeit, einzelne Arbeitstage bei Bedarf zu wechseln 

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte 
bevorzugt eingestellt. 

Bewerbungsablauf: 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte mit den üblichen Unterlagen (Lebenslauf) bevorzugt in elektronischer Form 
bis zum 27.07.2026 an: 

personal@uni-wuerzburg.de, Stichwort: Hilfskraft Referat 4.3 

 

Nähere Informationen und Auskünfte zur Stelle erteilt: 

Herr Daniel Sauer unter Tel.: 0931/31 - 83935 

 

Bitte übersenden Sie ausschließlich Kopien. Aus Kostengründen können die Bewerbungsunterlagen 
nicht zurück geschickt werden. Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. 
Sofern Sie einen Freiumschlag beifügen, werden Ihnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate nach 
Abschluss des Auswahlverfahrens zurückgesandt. 
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