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An der Tübingen School of Education (TüSE) ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als 
Verwaltungsangestellte*r in der Geschäftsstelle
(m/w/d, E 9b TV-L, 80% - ab Sept. 2025 100%)
unbefristet zu besetzen. 
Die Stelleninhaberin bzw. der Stelleninhaber koordiniert die Geschäftsabläufe der Tübingen School of Education und ist verantwortlich für alle in der Geschäftsstelle anfallenden administrativen Aufgaben. 
Zentrale Aufgabenfelder der Stelle sind die eigenverantwortliche Buchführung, Kalkulation- und Finanzplanung sowie das Controlling der von der TüSE zu verwaltenden Haushalts- und Drittmittel, die Personalverwaltung in Abstimmung mit der Zentralen Verwaltung, die Organisation und die inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen und Gremiensitzungen, die inhaltliche Ausgestaltung und Pflege der Webseiten sowie der Aufbau und die Pflege der Datenbank zur Verwaltung der Mitglieder- und Akteursdaten im Customer-Relationship-Management System. Mit der Stelle ist darüber hinaus die eigenverantwortliche Übernahme der Hausvogtei des Geschäftsgebäudes verbunden. Die Stelleninhaberin/der Stelleninhaber übernimmt fachbezogene Recherchen und entwirft Texte und Präsentationen nach inhaltlichen Vorgaben. 
Einstellungsvoraussetzung ist ein Bachelor oder Fachhochschulabschluss im Bereich Betriebswirtschaftslehre oder Pädagogik oder in einem affinen Studienfach. Berufserfahrung in der Universitätsverwaltung sind von Vorteil.
Erwartet werden selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten, umsichtiges und vorausschauendes Denken, ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit, versierter Umgang mit gängigen EDV-Programmen wie Word, Excel und Powerpoint sowie mit dem Content-Management-System TYPO3. Sehr gute Kommunikationsfähigkeit sowie gute Englischkenntnisse sind Voraussetzung. Wünschenswert sind darüber hinaus Kenntnisse in Bildbearbeitungsprogrammen wie z.B. Photoshop. 
Die Tübingen School of Education (https://uni-tuebingen.de/de/75417) ist eine seit 2015 bestehende fakultätsübergreifende wissenschaftliche Einrichtung an der Universität Tübingen, die sich in den vergangenen Jahren dynamisch entwickelt hat. Wir kooperieren eng mit internen und externen Partnern in den Arbeitsbereichen Studium und Lehre/Studienberatung, Forschung und Nachwuchsförderung, Internationalisierung sowie Transfer. Unsere Arbeit zeichnet sich durch einen hohen Vernetzungsgrad und vielfältige Schnittstellen- und Querschnittsaufgaben aus. 
Tübingen ist eine idyllisch gelegene Universitätsstadt mit ca. 89.000 Einwohner*innen. Neben der geographischen Lage der Kreisstadt am Neckar wird Tübingen von Einwohner*innen und Tourist*innen überdies wegen seiner mittelalterlichen Altstadt und wegen seines reichhaltigen Kultur- und Bildungsangebotes geschätzt. Durch die gute verkehrstechnische Anbindung der Stadt und das weitver-zweigte ÖPNV-Netz ist Tübingen auch für Pendler*innen sehr gut erreichbar.
[bookmark: _GoBack]Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen werden bis 12.11.2024 (in einer pdf-Datei per E-Mail) erbeten an Prof. Dr. Thorsten Bohl (info@tuese.uni-tuebingen.de), der auch für Rückfragen zur Verfügung steht.
Die Stelle ist grundsätzlich teilbar. Die Universität Tübingen setzt sich für die Ziele der Gleichstellung und Diversität ein und fördert aktiv Chancengleichheit. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.
Die Einstellung erfolgt durch die Zentrale Verwaltung.
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