
Am Seminar für Deutsche Philologie - Lehrstuhl für Neuere Germanistik I ist zum 01.04.2023 eine 
Teilzeitstelle (derzeit 19,75 Std./Woche) als

Sekretär*in (m/w/d) (E 6 TV-L BW)
zu besetzen.

Die Universität Mannheim ist eine in
Forschung und Lehre hervorragend
ausgewiesene wissenschaftliche Hochschule
mit derzeit ca. 2.630 Beschäftigten und rund
12.000 Studierenden.

Insbesondere der an der Universität Mannheim
traditionell stark vertretene Bereich der
Wirtschafts- und Sozialwissenschaften gehört
national und international zur Spitzengruppe.
Ein besonderes Kennzeichen ist der hohe Grad
der Vernetzung der fünf Fakultäten
untereinander.

Das Forschungsfeld am Lehrstuhl Neuere
Germanistik I ist die Neuere deutsche Literatur
vom 18. Jahrhundert bis zur Gegenwart. Lehr-
stuhlinhaber ist Prof. Dr. Justus Fetscher.

Eckdaten

Start: 01.04.2023

Befristung: unbefristet

Eingruppierung: E 6 TV-L BW

Umfang (Stunden/Woche): 19,75 Stunden

Arbeitsort:
Mannheim, Schloss

Bewerbungsfrist:
26.02.2023

Sekretariatsstelle (50%, unbefristet) am Lehrstuhl für Neuere Germanistik I der
Universität Mannheim (Prof. Dr. Justus Fetscher)

Ihre Aufgaben:

selbstständige Organisation und Abwicklung der Sekretariatsaufgaben
sowie allgemeine Büroorganisation
Unterstützung bei der Abwicklung von Personalangelegenheiten
Unterstützung beim Finanz-Controlling und der Beschaffung
Unterstützung bei der Veranstaltungsorganisation in Präsenz und digital
Kontakt- und Verteilerpflege

Ihr Profil:

Ausbildung zum/zur Sekretär/in oder vergleichbarer Berufsabschluss
sicherer und routinierter Umgang mit dem PC (MS-Office Produkte:
Outlook, Word, Excel, Powerpoint, MS Teams) und ein gutes technisches
Grundverständnis
ausgezeichnete Orthografie- und Grammatikkenntnisse der deutschen
Sprache; sicherer Kommunikationsstil auf verschiedenen Ebenen
strukturierter und kooperativer Arbeitsstil und Offenheit für neue
Aufgaben; Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit, Flexibilität und Team-
fähigkeit
eine schnelle Auffassungsgabe, lösungsorientiertes selbstständiges
Arbeiten und Eigeninitiative
gute Englischkenntnisse und Erfahrung in der Bearbeitung von
(E-)Rechnungen und in der Budgetkontrolle sind von Vorteil

Unser Angebot:

Wir bieten Ihnen eine Tätigkeit, die durch den Kontakt zu den vielen
unterschiedlichen Personengruppen der Universität – Studierenden,
Wissenschaftler*innen, internationalen Gästen, Kolleg*innen in Verwaltung
und zentralen Einrichtungen – immer abwechslungsreich und spannend bleibt.



Arbeitsplatz im
historischen Schloss

Innovatives,
universitäres

Arbeitsumfeld

Zentrale Lage in der
Mannheimer
Innenstadt

Betriebliche
Altersvorsorge für den

öffentlichen Dienst

Jobticket Baden-
Württemberg

Umfangreiches
Fortbildungsangebot

Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei entsprechender Eignung 
bevorzugt berücksichtigt. Die Universität Mannheim strebt die Erhöhung des 
Frauenanteils an und fordert daher entsprechend qualifizierte Frauen 
ausdrücklich zur Bewerbung auf.

Bei Interesse senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 26.02.2023 per 
E-Mail oder Post an:

Dr. Regine Zeller
Seminar für Deutsche Philologie
Universität Mannheim
68131 Mannheim

regine.zeller@uni-mannheim.de

Für fachliche Fragen steht Ihnen Prof. Dr. Justus Fetscher unter 

justus.fetscher@uni-mannheim.de

 gerne zur Verfügung.

Datenschutz

Die Informationen zur Erhebung von
personenbezogenen Daten bei der
betroffenen Person nach Artikel 13 DSGVO
können der Homepage der Universität
entnommen werden: https//www.uni-man
nheim.de/universitaet/stellenanzeigen/dat
enschutz-bei-bewerbungen.

Die Rücksendung der eingereichten
Unterlagen erfolgt nur bei gleichzeitiger
Übersendung eines ausreichend
frankierten Rückumschlags. Andernfalls
werden sie nach Abschluss des
Bewerbungsverfahrens nach den Vorgaben
des Datenschutzrechts vernichtet.
Elektronische Bewerbungen werden
entsprechend gelöscht.

Bitte beachten Sie, dass eine Gefährdung
der Vertraulichkeit und der unbefugte
Zugriff Dritter bei einer Kommunikation
per unverschlüsselter E-Mail nicht
ausgeschlossen werden können.
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