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Die Hochschule fiir Technik, Wirtschaft und Kultur Leipzig (H-TWK
Leipzig) ist eine der flihrenden Hochschulen fiir Angewandte
Wissenschaften in Deutschland. Mit einer Vielzahl an innovativen
Studiengangen, interdisziplinaren Forschungsprojekten und einer starken
Vernetzung in die regionale Wirtschaft und Gesellschaft bieten wir eine
lebendige akademische Umgebung. Zur Verstarkung unseres Teams ist
folgende Stelle zum 01.06.2026 zu besetzen:

Mitarbeit im
Sekretariat/Studierendenverwalt
ung (w/m/d)

lhre Aufgaben

In Zusammenarbeit mit dem Dekan, den Studiendekaninnen und -
dekanen, den zugeordneten Professorinnen und Professoren sowie den
anderen Mitarbeitenden der Fakultat Wirtschaftswissenschaft und
Wirtschaftsingenieurwesen sind folgende Aufgaben zu erledigen:



m Organisation und Koordination des Geschaftsverkehrs flir Lehrgebiete
im Bereich der Wirtschaftswissenschaft und deren Verwaltung, z. B.

— Postbearbeitung, Koordination von Gesprachswiinschen und
Telefonaten,

— Unterstutzung der Fakultatsangehorigen bei der Beantragung von
Dienstreisen,

— Auskiinfte zu Anfragen (von Mitarbeitenden, Studierenden und
Dritten),

— Uberwachung und Planung von Terminen und Fristen,
— Bestellung von Biiromaterial, Mébeln u. A.,
— administrative Unterstiitzung der Professorenschaft,

— administrative Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von
Beratungen und wissenschaftlichen Veranstaltungen (z. B. Raum-
und Terminorganisation, Einladungen, Zusammenstellung der
Unterlagen, Protokollfiihrung, Reiseorganisation);

m Beschaffung, Aufbereitung, Verdichtung und Verwaltung von Daten (z.
B. fuir Berichte und Statistiken, Entscheidungsvorlagen fiir die
zustandige Professorenschaft), von Fachliteratur und anderen
Informationsmitteln sowie Internetrecherchen
(Informationsmanagement);

m Unterstutzung der Lehrenden sowie Betreuung von Studierenden, wie

— Organisation und Ubernahme von Priifungsaufsichten und -
einsichten,

— Unterstitzung bei der Einschreibung in Wahlpflichtmodule,

— Erteilung von Auskiinften an Studierende, im Besonderen zu
organisatorischen Fragen;

m Schreibarbeiten und Korrespondenzarbeiten, z. B.

— Erledigen von Schreibarbeiten mittels
Textverarbeitungsprogrammen,

— Erstellen von Ubersichten mittels Tabellenkalkulation und/oder
Prasentationsprogrammen,

— Gestaltung von Unterlagen fiir die Lehre,
— Erledigen der Korrespondenz,
— Kopieren von Priifungsaufgaben etc.;

m Aufgaben in der Fakultatsverwaltung bzw. im Fakultatsmanagement,
wie

— Wahrnehmung von unterstiitzenden Aufgaben im Bereich des
Dekanatssekretariats sowie

— administrative Unterstutzung der Fakultatsleitung.

Das bringen Sie mit



m eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung auf dem Gebiet der
Verwaltung und des Rechts, des Bliromanagements bzw. der
Blrokommunikation oder eine andere dreijahrige kaufmannische
bzw. nichttechnische Ausbildung, in der die erforderlichen
Fachkenntnisse fiir die Wahrnehmung des libertragenen
Aufgabenkreises vermittelt worden;

m gute anwendungsbereite Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit
moderner Biro- und Kommunikationstechnik (insbesondere Office-
Programme);

m gute Englischkenntnisse;

m Erfahrungen in der Verwaltung einer Hochschule ausdriicklich
erwiinscht;

m Kommunikations- und Teamfahigkeit, Flexibilitat, hohe
Einsatzbereitschaft sowie

m Organisationstalent und ausgezeichnetes Zeitmanagement.

Wir bieten

m Sie Ubernehmen eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einem
interessanten und vielfaltigen Aufgabengebiet mit
Gestaltungsspielraum.

m Sie erhalten eine umfassende Einarbeitung.

m Individuelle Entwicklungsgesprache und umfangreiche Weiter- und
Fortbildungsangebote.

m |hr Wohlbefinden und Ihre Gesundheit liegen uns am Herzen. Hierflir
bieten wir insbesondere flexible Arbeitsbedingungen, einen
familiengerechten Arbeitsplatz und vielfaltige Angebote des
Hochschulgesundheitsmanagements sowie des Hochschulsports.

m Sie erhalten eine Jahressonderzahlung und haben die Moglichkeit,
ein ermaBigtes Ticket fiir den bundesweiten Personennahverkehr
(Deutschland-Jobticket) zu beziehen.

So bewerben Sie sich

Bitte bewerben Sie sich bis zum 21.05.2026 tiber unser Online-Formular
mit lhren aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen.

Die HTWK Leipzig begriif3t Bewerbungen von Frauen ausdriicklich. Bei
Unterreprasentanz werden Frauen bei entsprechender Eignung bevorzugt
berlicksichtigt. Bewerbungen schwerbehinderter und diesen
gleichgestellten Personen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
bertcksichtigt.

Im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehende Kosten werden nicht
erstattet.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!


https://jobs.htwk-leipzig.de/de/jobposting/02bb8b695eec9414ae3345664dfd90497a038ff10/apply

Eckdaten

Vergiitung: TV-LEG5

Arbeitszeit: Teilzeit 75 %
Bewerbungsfrist: 21.05.2026
Beginn: nachstmoglicher Zeitpunkt
Laufzeit: unbefristet

Kennziffer: W 11

Kontakt:

Fur inhaltliche Fragen stehen Ihnen der Dekan der Fakultat
Wirtschaftswissenschaft und Wirtschaftsingenieurwesen,
Herr Prof. Dr. Piel, und die Dezernentin Personal, Frau August,
gern zur Verfligung.

Telefon:

Fakultat Wirtschaftswissenschaft und
Wirtschaftsingenieurwesen 0341 3076-6538,
Dezernat Personal 0341 3076-6308

Teilen: @ 0

Folgen Sie uns

D0

Karriere HTWK Impressum


https://www.linkedin.com/shareArticle?url=https://jobs.htwk-leipzig.de/jobposting/02bb8b695eec9414ae3345664dfd90497a038ff10
https://www.instagram.com/?url=https://jobs.htwk-leipzig.de/jobposting/02bb8b695eec9414ae3345664dfd90497a038ff10
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https://jobs.htwk-leipzig.de/jobposting/02bb8b695eec9414ae3345664dfd90497a038ff10
https://www.htwk-leipzig.de/hochschule/stellenangebote
https://www.htwk-leipzig.de/
https://www.htwk-leipzig.de/hochschule/kontakt/impressum/
https://www.linkedin.com/uas/login?session_redirect=%2Fschool%2F1044558%2F
https://www.instagram.com/htwkleipzig/
https://www.facebook.com/HTWKLeipzig/

