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Applied Sciences for Life - in diesem Sinne verfiigt die Hochschule Weihenstephan-Triesdorf iiber ein einzigartiges, alle Lebensgrundlagen umfassendes Facherspektrum. Uber 700 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie 169 Professorinnen und Professoren sind an vier
Standorten (Freising, Triesdorf, Straubing, Schlachters) beschaftigt und arbeiten gemeinsam an einer nachhaltigen Zukunft.

Teamassistenz (m/w/d) im Dekanat

Q Campus Weihenstephan @ zum nachstméglichen Zeitpunkt & 20,05 Stunden/Woche befristet fiir zwei Jahre

lhr Aufgabengebiet

Betreuung des Parteiverkehrs sowie erste Ansprechperson fiir Studierende und Lehrende im Dekanat wahrend der Nachmittagsstunden

eigenstandige Erledigung allgemeiner Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben (z. B. Postbearbeitung, Anmeldung von Abschlussarbeiten, Bereitstellung von Formularen, Pflege von Schaukésten sowie Organisation und Ausgabe von Arbeits- und
Moderationsmaterialien)

Bearbeitung des Funktionspostfachs des Dekanats sowie Koordination eingehender Anfragen

Erstellung und Veroffentlichung von Informationen und Mitteilungen fir Studierende im News-Bereich

Fihren und Priifen von Listen sowie Ausstellung von Bescheinigungen

Beschaffung und Verwaltung von Biiromaterialien sowie Unterstltzung bei weiteren Beschaffungsvorgangen

Mitarbeit bei t - und Bt \eiten der Fakultat

lhr Profil

= engagierte Personlichkeit mit strukturierter und zielorientierter Arbeitsweise

= Freude am Umgang mit Menschen sowie ein sicheres und professionelles Auftreten

= ausgepragte Kommunikationsstérke und Teamfahigkeit

sehr gute Deutschkenntnisse (mindestens Sprachniveau C1)

sicherer Umgang mit Microsoft 365 und Offenheit fir digitale Verwaltungsprozesse
schnelle Auffassungsgabe und die Féhigkeit, sich ziigig in neue Strukturen einzuarbeiten
Flexibilitat, Serviceorientierung und Freude an der Vielfalt des Hochschulalltags

Einstellungsvoraussetzungen

Sie verfligen (iber eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung. Alternativ besitzen Sie eine abgeschlossene Berufsausbildung sowie einschlagige Weiterbildungen und/oder
Berufserfahrung im genannten Aufgabenbereich oder eine vergleichbare Qualifikation.

Ergénzende Informationen

Die Befristung erfolgt nach 8 14 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz. Eine Befristung ist demnach grundsétzlich nicht mehr zuldssig, wenn bereits ein Arbeitsverhaltnis mit dem Freistaat Bayern bestanden hat.

Wir bieten lhnen
faire Bezahlung nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) mit regelmaRig tariflich vereinbarten Gehaltssteigerungen
vermoégenswirksame Leistung, Jahressonderzahlung, betriebliche Altersversorgung
Maoglichkeit zur Fort- und Weiterbildung (BayLern, Spra se, individuelle Seminare)
attraktive Nebenleistungen wie Mensarabatt fiir Mitarbeitende, JobBike Bayern
kostenlose Parkmoglichkeiten und Zugang zu moderner Ladeinfrastruktur fiir Elektrofahrzeuge an unseren Standorten
Betriebsausflug, Teamevents, Feste und Veranstaltungen
30 Tage Urlaub bei einer FiinfTage-Woche sowie zusitzlich Heiligabend und Silvester arbeitsfrei
Gesundheitsmanagement: Mental Health Coaching, Hochschulsport, bewegte Pause u. v. m.

familienfreundliches Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten (Teilzeit, Gleitzeit innerhalb der Rahmenzeit) und je nach Position Home-Office-Mdglichkeit

Hinweise
Die Stelle ist auf die Dauer von zwei Jahren befristet. Die Bezahlung erfolgt nach den tarifrechtlichen Bestimmungen, bei Vorliegen der personlichen und tariflichen Voraussetzungen bis Entgeltgruppe 6 TV-L.

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung werden schwerbehinderte Personen bevorzugt eingestellt. Bitte weisen Sie auf eine vorliegende Schwerbehinderung oder Gleichstellung ggf. bereits in der Bewerbung hin. Wir begriiRen die Bewerbung aller
Geschlechter.

Klicken Sie auf "JETZT BEWERBEN" und schicken uns Ihre Unterlagen iiber unser Online-Formular bis spatestens 05.08.2026. Wir bitten um Verstandnis, dass Bewerbungen per E-Mail oder Post im Auswahlprozess leider nicht beriicksichtigt werden
kénnen. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Weitere Auskiinfte erteilt lhnen gerne

Hochschule Weihenstephan-Triesdorf (HSWT), Am Hofgarten 4, 85354 Freising

fiir Fragen hinsichtlich des Bewerbungsprozesses bzw. der Einstellung:

E-Mail: stellenausschreibung@hswt.de

fir fachliche Fragen:

Frau Monique Schrader

Tel.: +49 8161 71-5901

E-Mail: monique.schrader@hswt.de
fiir Fragen schwerbehinderter sowie ihnen gleichgestellter Personen:

E-Mail: schwerbehindertenvertetung@hswt.de
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