Verwaltungsmitarbeiter /
Verwaltungsmitarbeiterin
(m/w/d)

Stellenangebot

Dienstort

80539 Miinchen

Die Ludwig-Maximilians-Universitat Miinchen ist eine der
fuhrenden Universitaten in Europa mit einer (iber 500-jahrigen Arbeitszeit
Tradition. Sie steht flir anspruchsvolle akademische

Vollzeit, Teilzeit

Ausbildung und herausragende Forschung.

Das sind wir:

Die Lehrstihle fir Sonderpadagogik mit dem

Job Kennziffer keine
Offene Stellen 1
Bewerbungsfrist  31.01.2026

Férderschwerpunkt Lernen einschlieBlich inklusiver Padagogik
(Prof. Dr. Gebhardt) und dem Férderschwerpunkt emotionale
und soziale Entwicklung sowie Autismus einschlieBlich
inklusiver Padagogik (Dr. Bolz) sind Teil des Departments fir Kontakt
Padagogik und Rehabilitation der LMU Minchen.

Ludwig-Maximilians-
Universitat Minchen

Zur Webseite

Die Geschéftsstelle des Departments fiir Padagogik und Einstellungs-
Rehabilitation unterstiitzt die wissenschaftlichen behorde
Einrichtungen des Departments bei der Personal- und

Mittelverwaltung (Haushalt und Drittmittel). Wir sind

Schnittstelle zwischen den wissenschaftlichen Einrichtungen

des Departments und den Einrichtungen der zentralen Ansprech-
Universitatsverwaltung und erster Ansprechpartner fir alle partnerin

Angehdrigen des Departments bei Fragen die Verwaltung
betreffend.

Wir suchen Sie:

Verwaltungsmitarbeiter /
Verwaltungsmitarbeiterin
(m/w/d)

am Standort Miinchen
Das sind lhre Aufgaben:

e Assistenz- und Verwaltungsarbeiten in
Haushaltsangelegenheiten, z.B.
Rechnungsbearbeitung, Budgetiberwachung und
Controlling

e Personaladministration, z.B. Vorbereitung und Prifung
von Personalantragen, Personalplanung

e Terminuberwachung

e Korrespondenz in Deutsch und Englisch

e Unterstitzung bei der Organisation von Tagungen,
Veranstaltungen, Workshops und Meetings incl.
Gastebetreuung

e Termin- und Raumkoordination sowie Organisation des
Lehrveranstaltungsprogramms

e Unterstiitzung bei Prifungen, Kursen und

Frau Juliane Aulinger

E-Mail:
aulinger@edu.Imu.de
Telefon: +49 89 2180 4830



https://job-portal.lmu.de/jobposting/02d475004e0a91cd5843b7568077e5f597adbdc80
mailto:aulinger@edu.lmu.de

Staatsexamensprozessen
e Mitwirkung bei der Websitepflege

Das sind Sie:

e Abgeschlossene kaufmannische bzw.
verwaltungsbezogene Berufsausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

e Erfahrungen in Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben
von Vorteil

e Sehr gute EDV-Kenntnissen (Microsoft Office) und die
Bereitschaft, sich in neue EDV-Systeme einzuarbeiten

e Sehr gute Deutschkenntnisse und gute
Englischkenntnisse in Wort und Schrift

¢ |dealerweise Grundkenntnisse der bayerischen
Haushaltsordnung (BayHO) und der tarifrechtlichen
Bestimmungen

e Gutes Kommunikations- und Organisationstalent,
Flexibilitat, Teamfahigkeit und eine selbststandige
sorgfaltige Arbeitsweise

e Erfahrungen mit LMU-spezifischen
Anwendungsprogrammen sind von Vorteil

Das ist unser Angebot:

Wir bieten Ihnen einen interessanten und
verantwortungsvollen Arbeitsplatz mit guten Weiterbildungs-
und Entwicklungsmadglichkeiten. Ihr Arbeitsplatz befindet sich
in zentraler Lage in Minchen und ist sehr gut mit 6ffentlichen
Verkehrsmitteln zu erreichen. Die Eingruppierung erfolgt
nach TV-L E8. Die Stelle ist unbefristet.

Konkrete Benefits, mit denen Sie bei uns rechnen kénnen:

e Betriebliche Altersvorsorge
e Vermogenswirksame Leistungen
e Vereinbarkeit Familie und Beruf:
o Madglichkeit zu Teilzeit (in verschiedenen
Modellen)
o Mobiles Arbeiten
o Flexible Arbeitszeiten
o Unterstiitzung bei Kinderbetreuung (z.B.
Angebote flr Ferien- und Notbetreuung)
o Fort- und Weiterbildungsprogramm auf allen
Stufen der Karriere
30 Tage Urlaub plus freie Tage am 24. und 31.12.
Angebote zur Gesundheitsférderung
Theater und Kultur: Sonderveranstaltungen, Rabatte
und Gutscheine
Mobilitat: Job-Tickets, Jobbikes und Ladestationen flr
Elektroautos

Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich mdglich.
Schwerbehinderte Personen werden bei im Wesentlichen
gleicher Qualifikation bevorzugt.

Kontakt:

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
(Lebenslauf, Qualifikationen, Zeugnisse) bis spatestens
31.01.2026 per E-Mail (ein PDF, max. 5MB)

an bewerbungen@edu.lmu.de

Ludwig-Maximilians-Universitat Minchen


https://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/TV-L/TV-L_Anlagen/TV-L_Anlage_B_g%C3%BCltig_ab_01.02.2025.pdf

Department flir Padagogik und Rehabilitation
Geschaftsstelle

Martiusstr. 4

80802 Minchen

Fir Ruckfragen steht hnen Dr. Juliane Aulinger unter Tel.:
089/2180-4830, E-Mail: aulinger@edu.Imu.de zur Verfligung.
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