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UNIVERSITAT
LEIPZIG

An der Veterinarmedizinischen Fakultat, Institut fur Veterinar-Pathologie, Professur fir allgemeine
Pathologie und spezielle pathologische Anatomie und Histologie ist folgende Stelle zu besetzen:

Mitarbeiter/-in im Sekretariat (m/wld/x)
Stellenausschreibung vom 01.06.2026 - Kennziffer 72/2026

Vergitung Befristung Umfang Beginn
Entgeltgruppe 6 TV- 31.3.2031 25 % einer zum
L Vollbeschéftigung nachstmaoglichen
Zeitpunkt

Die 1409 gegrundete Universitat Leipzig gehort zu den groRen, forschungsstarken und
medizinflhrenden Universitaten in Deutschland. Mit ihren rund 30.000 Studierenden und mehr als
5.000 Beschatftigten in 14 Fakultaten pragt sie das Leben in der pulsierenden und weltoffenen Stadt
Leipzig. Die Universitat Leipzig bietet ein dynamisches und international gepragtes Arbeitsumfeld
sowie attraktive und vielfaltige Arbeitsmdglichkeiten in Forschung, Lehre, Transfer, Infrastruktur und
Verwaltung.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Personlichkeit fir das Sekretariat, die uns
im operativen Tagesgeschéaft unterstiitzt. Die Tatigkeit umfasst ein vielseitiges Aufgabenspektrum in
den Bereichen Verwaltung, Lehre, Forschung und diagnostische Dienstleistungen. Sie arbeiten in
einem interdisziplindren Umfeld mit veterinarmedizinischem Bezug und haben die Mdglichkeit, sich
fachlich und personlich weiterzuentwickeln. Die Stelle eignet sich insbesondere flir Bewerberinnen und
Bewerber, die eine Teilzeitbeschaftigung suchen.

Das sind lhre Aufgaben

¢ Allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben (auch in englischer Sprache), insbesondere:

- Korrespondenz, Terminkoordination und Dokumentenpflege

e Unterstitzung im veterindrmedizinischen Bereich, insbesondere:
- Pflege von Patientendaten im Datenbanksystem

Kommunikation mit Einsendern und Tierbesitzern

Korrekturlesen veterinarmedizinischer Schriftstiicke

- Befundbearbeitung und -versand sowie Rechnungsstellung

e Mitwirkung bei administrativen Prozessen, inshesondere:
- Unterstitzung bei Haushalts- und Personalvorgéngen

- Unterstitzung von Studium und Lehre

e Dateneingabe und -pflege im Rahmen von Forschungsprojekten
Das bringen Sie mit

e Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder verwaltungsnahen Bereich oder
vergleichbare Qualifikation

¢ Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

e Sehr gute Deutschkenntnisse (mind. C1) sowie gute Englischkenntnisse (mind. B1)



e Strukturierte, zuverlassige und eigensténdige Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
e Kenntnisse administrativer Ablaufe im 6ffentlichen Dienst
e Erfahrungen im universitaren oder klinischen Umfeld
e Kenntnisse im Umgang mit Datenbanksystemen (z. B. Vetera Paraklinik)
e Kenntnisse im Umgang mit Beschaffungs- und Mittelverwaltungssystemen (ELVI, FSV)
¢ Kenntnisse in der Pflege von Webseiten (TYPO3)
Das bieten wir lhnen
¢ einen verantwortungsvollen Aufgabenbereich im spannenden Umfeld einer grofRen Universitéat

e Arbeit an der Schnittstelle von Forschung, Lehre und Klinik mit Einblick in diagnostische
veterindrmedizinische Prozesse

¢ die Mitarbeit in einem freundlichen, hilfsbereiten und leistungsstarken Team
¢ flexible Arbeitszeiten und Mobile Arbeit zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

¢ eine zielgerichtete Personalentwicklung in allen Phasen lhres Berufslebens mit
Weiterbildungsmdoglichkeiten

¢ vielfaltige Angebote des betrieblichen Gesundheitsmanagements

¢ eine Vergutung geman Tarifvertrag der Lander inklusive Jahressonderzahlung und betrieblicher
Altersvorsorge

¢ ein vergunstigtes Personennahverkehrsticket (z. B. das Deutschlandticket als Jobticket)

e umfangreiche Verpflegung in den Mensen und Cafeterien des Studentenwerks Leipzig

Forschung, Lehre, Transfer, Infrastruktur und Verwaltung brauchen Perspektivenvielfalt. Die
Universitat setzt sich deshalb fir Diversitat und Chancengerechtigkeit ein. Ihre Bewerbung ist bei uns
willkommen, unabhéngig von Geschlecht, Nationalitat, Religion, kultureller und sozialer Herkunft, Alter
oder sexueller Orientierung. Die Universitat strebt eine Erhéhung des Anteils von Frauen in
verantwortlicher Position an und bittet deshalb qualifizierte Frauen ausdrticklich um ihre Bewerbung.
Bei gleicher Eignung werden Menschen mit Schwerbehinderung oder ihnen nach SGB IX
Gleichgestellte bevorzugt eingestellt. Sollten Sie im Rahmen dieses Bewerbungsverfahrens Fragen
zur Barrierefreiheit oder Unterstitzungsbedarf haben, kontaktieren Sie die
Schwerbehindertenvertretung der Universitat Leipzig unter schwerbehindertenvertretung@uni-
leipzig.de.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen an Professor Dr. Dr. Thomas
Vahlenkamp, Dekan Veterinarmedizinische Fakultat und senden uns diese bis zum 29. Juni 2026
Uber unser Online-Bewerbungsportal zu.

Bei inhaltlichen Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte telefonisch an Professor Dr.
Reiner Ulrich, Direktor Institut fiir Veterinar-Pathologie unter 0341/97-38270.
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