
  

  

  
  

 
Am Lehrstuhl für Religionspädagogik und Didaktik des Religionsunterrichts der Katholisch-Theologischen 
Fakultät ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle im 
 

Lehrstuhlsekretariat 
 
in Teilzeit (20 Stunden/Woche) zu besetzen. Die Vergütung richtet sich nach dem TV-L. 
 

Ihre Aufgaben: 
• Führung des Lehrstuhlsekretariats 
• administrative Tätigkeiten (u. a. Verwaltung von Dienstreisen) 
• Personalangelegenheiten (u. a. Organisation der wissenschaftlichen Hilfskräfte) 
• Verwaltung der Lehrstuhlfinanzen sowie Bestellwesen 
• Planung, Organisation und Durchführung von wissenschaftlichen Veranstaltungen 

(u. a. Gastvorträge, Tagungen, Think Tanks) 
• Korrespondenz mit Projektpartner/innen 
• Lehrveranstaltungs- und Prüfungsmanagement 
• Anlaufstelle für studentische Fragen und Anliegen zum Lehrveranstaltungs- und 

Prüfungsmanagement 

Ihr Profil: 
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder vergleichbar  
• Berufserfahrung wünschenswert 
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Gute EDV-Kenntnisse, v. a. im Bereich Microsoft Office 
• Offenheit, Teamfähigkeit, Organisationstalent, Kommunikationsfähigkeit und Flexibilität 
• Bereitschaft, sich in neue Programme einzuarbeiten 
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift (fakultativ) 

Wir bieten: 
• einen krisensicheren und vielseitigen Arbeitsplatz zu den Konditionen des öffentlichen Dienstes  
• Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsprogrammen der Universität 
• flexible Arbeitszeiten und Unterstützung bei der Vereinbarkeit besonderer Lebensumstände mit 

beruflichen Anforderungen 

Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher 
Leistung bevorzugt eingestellt. 
 
Möchten Sie unser kreatives, familienfreundliches und wissenschaftlich vielfältiges Team ergänzen und mit 
Ihrer Expertise bereichern? Dann freuen wir uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung (u. a. Lebenslauf, 
Darstellung von Erfahrungen in o. g. Bereichen, Empfehlungen) bis zum 12.01.2024. Senden Sie diese 
bevorzugt als Mail in einer zusammengefassten pdf-Datei, alternativ schriftlich an:  
 

Prof. Dr. Johannes Heger 
Lehrstuhl für Religionspädagogik und Didaktik des Religionsunterrichts 

Katholisch-Theologische Fakultät 
Bibrastraße 14 

97070 Würzburg 
johannes.heger@uni-wuerzburg.de 

 
Bei Fragen richten Sie sich gerne an Prof. Dr. Johannes Heger (Telefon: 0931/31-80672). 
 
Bitte übersenden Sie ausschließlich Kopien. Aus Kostengründen können die Bewerbungsunterlagen nicht zurück geschickt werden. 
Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifügen, werden Ihnen die 
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zurückgesandt. 

 

mailto:johannes.heger@uni-wuerzburg.de

