
Wir suchen Sie – als Beschäftige:r im Verwaltungsdienst

Im Fachbereich Ökologische Agrarwissenschaften in Witzenhausen, Fachgebiet 
Nachhaltigkeitsmanagement in der internationalen Ernährungswirtschaft (Prof. Dr. König) und 
Fachgebiet Sozialökologische Interaktionen in Agrarsystemen (Prof. Dr. Plieninger), ist zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt die folgende Stelle zu besetzen:

Beschäftigte:r im Verwaltungsdienst, unbefristet (m/w/d), EG 6 TV-H, Teilzeit (derzeit 20
Wochenstunden)
Eine befristete Aufstockung ist nach Absprache möglich. Grundsätzlich besteht die Möglichkeit nach 
Absprache einen Teil der Arbeitszeit im Home office abzuleisten.

Wir suchen eine:n engagierte:n Office Manager:in, der/die zwei sympathische, internationale Teams 
in den Bereichen Verwaltung und Büroorganisation, Personal, Haushalt und Schreibarbeiten 
unterstützt. 

Aufgaben:
•Verwaltungs- und Büroorganisation
•Personalverwaltung
•Haushaltswesen
•Schreibarbeiten für die Fachgebiete

Voraussetzungen:
•Abgeschlossene Berufsausbildung in einem Verwaltungsberuf oder im kaufmännischen Bereich. Der 
geforderte Abschluss muss spätestens zum Einstellungstermin vorliegen.
•Kaufmännische Kenntnisse und langjährige Berufs- oder Verwaltungserfahrung
•Umfangreiche und anwendungssichere DV Kenntnisse, einschließlich Systemanwendungen
•Gute Schreibfertigkeiten
•Englischkenntnisse 
•Kenntnisse bzw. Bereitschaft zur Einarbeitung in Haushaltsbestimmungen und Drittmittelrichtlinien 

Von Vorteil sind:
•Kenntnisse der Studien- und Prüfungsbestimmungen und der einschlägigen Erlasse und Verfügungen
•Grundkenntnisse des TV-H und des Arbeitsrechts
•Kenntnisse im Reisekostenrecht
•Kenntnis von Hochschulstrukturen
•Organisationstalent, Teamfähigkeit und die Fähigkeit zum selbständigen und lösungsorientierten 
Arbeiten 

Für Rückfragen stehen Prof. Dr. König Tel.: +49 561 804-1208 und Prof. Dr. Plieninger, Tel.: +49 561 
804-1249, zur Verfügung. Bewerbungen an schipmann@uni-kassel.de oder ab 02. Mai unter 
https://www.uni-kassel.de/uni/universitaet/stellenangebote
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