
Am Institut für Theater-, Film- und Medienwissenschaft, Fachbereich Neuere Philologien, der Johann Wolfgang 
Goethe-Universität Frankfurt am Main ist zum 01.11.2019 die Stelle einer/eines 

Verwaltungsangestellten 
(E6 TV-GU, halbtags) 

im unbefristeten Beschäftigungsverhältnis zu besetzen. Die Eingruppierung richtet sich nach den 
Tätigkeitsmerkmalen des für die Goethe-Universität geltenden Tarifvertrags (TV-G-U). 

Der Tätigkeitsbereich umfasst die allgemeinen Sekretariatsarbeiten wie die Organisation des Publikumsverkehrs, 
Führung der Korrespondenz und Auskunftserteilung, Terminplanung, Verwaltung der Haushalts- und Drittmittel, 
Datenpflege im Informationssystem LSF (Personenverzeichnis, Eingabe der Lehrveranstaltungen und 
Raumbuchungen), Webseitenpflege, sowie Assistenz der Professur für Theaterwissenschaft. Die Kernarbeitszeiten 
sollten an den Tagen Montag bis Donnerstag liegen.  

Erwartet werden eine abgeschlossene kaufmännische Lehre oder Verwaltungsausbildung bzw. vergleichbare 
Kenntnisse, Fähigkeiten oder Berufserfahrungen, organisatorische und kommunikative Fähigkeiten, Eigeninitiative, 
Verantwortungsbewusstsein, freundliches und verbindliches Auftreten, sichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
sowie gute PC-Kenntnisse (v.a. der Standard-Office-Programme (Word, Excel, Outlook, Internet-Explorer) mit der 
Bereitschaft, sich in neue Software einzuarbeiten.  

Wünschenswert sind zudem Kenntnisse hochschulinterner Strukturen und sichere Englischkenntnisse.  

Das Institut für TFM verfolgt das Ziel, die Vielfalt seiner Beschäftigten zu fördern und strukturelle Benachteiligungen 
in den Einstellungsprozessen abzubauen. Im Auswahlverfahren wird daher keine Person aufgrund ihres 
Geschlechts, ihrer Herkunft, ihres Glaubens, ihrer sexuellen Orientierung oder ihrer Behinderung benachteiligt. 

Bitte richten Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen per Mail bis zum 01.09.2019 an 
Prof. Dr. Nikolaus Müller-Schöll (Mueller-Schoell@tfm.uni-frankfurt.de), Institut für Theater-, Film- und 
Medienwissenschaft. 


