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Das Exzellenzcluster NUCLEATE und das Institut fir Molekulare Infektionsbiologie (Lehrstuhl Il — Prof. Dr. Cynthia Sharma)
bieten zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Stelle in Teil- oder Vollzeit als

Administrative Assistenz (w/m/d)

Das Institut fiir Molekulare Infektionsbiologie (IMIB) ist ein interdisziplindres Forschungsinstitut der Medizinischen Fakultat
an der Universitat Wirzburg mit enger Anbindung an das neu eingerichtete Exzellenzcluster flir Nukleinsdaureforschung und
-technologien (NUCLEATE). Fiir das Cluster NUCLEATE und den Lehrstuhl Il am IMIB suchen wir Verstarkung fur unser
Adminteam und bieten ein interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet in einem internationalen Umfeld.

lhr Aufgabenbereich:

e Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten in einem universitaren Forschungsinstitut und Exzellenzcluster
e Abwicklung des Zahlungsverkehrs in SAP und Budgetverwaltung

e Organisation von Workshops, Symposien und Retreats inkl. Reiseplanung und -abrechnung

e Organisation und Abrechnung von Dienstreisen

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Meetings sowie deren Protokollierung

e Mitwirkung bei der Pflege der Web- und PR-Inhalte, sowie Ubersichten und Reports

e Unterstiitzung bei der Personal- und Projektverwaltung

e Allgemeine Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

lhr Qualifikationsprofil:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (z. B. Kauffrau bzw. Kaufmann fir Bliromanagement) oder als
Fremdsprachensekretérin bzw. Fremdsprachensekretar oder Vergleichbares (w/m/d)

e Gute EDV-Kenntnisse (v.a. Microsoft Office inkl. MS Excel)

e Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift

e Hervorragende Kommunikationsfahigkeit, verbunden mit einem hohen MaR an Flexibilitdt und Eigeninitiative sowie
ein selbststandiger, strukturierter und zuverlassiger Arbeitsstil

e Die Fahigkeit mitzudenken, schnell zu lernen und Probleme pragmatisch zu |6sen

e Freude an einer serviceorientierten Aufgabe in einem internationalen Umfeld

e Erfahrungim Verwaltungs- / Hochschulbereich, sowie der Drittmittelverwaltung und Buchhaltungskenntnisse sind von
Vorteil

Wir bieten:

e Vergitung nach TV-L inkl. aller Gblichen Sozialleistungen und betrieblicher Altersvorsorge (VBL)

e Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeiten in einem engagierten Team

e Einen modernen Arbeitsplatz in einem spannenden Umfeld an einem innovativen Forschungsinstitut
e Eineindividuelle, auf Ihre Vorkenntnisse abgestimmte Einarbeitung

e Vielfdltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Umfangreiches Corporate Benefits Programm, Job-Ticket und Job-Fahrrad

Die Stelle ist zundchst auf 1 Jahr befristet, eine Verlangerung und langfristige Zusammenarbeit wird angestrebt.
Bewerbungen von Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
bericksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) bevorzugt per E-Mail als ein PDF-Dokument bis
spatestens 20. Oktober 2026 an iris.rademaker@uni-wuerzburg.de oder:

Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
NUCLEATE Exzellenzcluster Office
Josef-Schneider-Str. 2, D15; 97080 Wiirzburg

Bitte libersenden Sie ausschlielich Kopien. Aus Kostengriinden kénnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick geschickt werden. Sie
werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifiigen, werden lhnen die
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zurlickgesandt.
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