I H F Bayerisches Staatsinstitut flir
Hochschulforschung und Hochschulplanung

Am Bayerischen Staatsinstitut fir Hochschulforschung und Hochschulplanung (IHF) sind
zwei Teilzeitstellen (jeweils 75%) fur die Aufgabenbereiche

Assistenz der Institutsleitung, Office Management, Projektassistenz (m/w/d)

zum nachstmoglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Das Bayerische Staatsinstitut fir Hochschulforschung und Hochschulplanung (IHF) ist eine
selbstandige Forschungseinrichtung im Geschéftsbereich des Bayerischen Staatsministeri-
ums fur Wissenschaft und Kunst. Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler verschiedener
Disziplinen forschen zu aktuellen hochschulpolitischen Themen.

Zu lhren Aufgaben zahlen insbesondere:
= Organisatorische und administrative Unterstiitzung der Institutsleitung,

= Biroorganisation und Erledigung der anfallenden Verwaltungsarbeiten (z.B. Korres-
pondenz, Terminverwaltung, Sitzungsvor- und -nachbereitung, Dokumentation von
Besprechungen etc.),

= Kontaktpflege und Reprasentanz des IHF gegenlber internen und externen Partnern
in deutscher und englischer Sprache,

= Vorbereitung und Organisation von deutsch- und englischsprachigen Tagungen und
Sitzungen des IHF,

= Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten, Tabellen, Abbildungen und Prasentati-
onen sowie Anlage und Pflege von Adressdatenbanken in Access,

= Allgemeine Informationsbeschaffung (Recherchen auf Deutsch und Englisch) sowie
Korrekturlesen deutsch- und englischsprachiger Texte.

Sie verfugen uber:
= eine selbstandige, zuverlassige und sorgféltige Arbeitsweise, Einsatzbereitschaft,
Eigeninitiative und Serviceorientierung,

= eine erfolgreich abgeschlossene dreijahrige kaufmannische Ausbildung in einem BU-
roberuf oder eine Verwaltungsausbildung oder vergleichbare Kenntnisse (u. a. abge-
schlossenes Studium) sowie zwingend mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung,
vorzugsweise im Sekretariatsbereich,

= einen sicheren Umgang mit Standard-EDV-Systemen (MS Office) und Internetan-
wendungen,

= sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse,
= sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeit, freundliches Auftreten,

= (berdurchschnittliches Engagement und Belastbarkeit.



Wir bieten lhnen:

= ein vielfaltiges, wissenschaftsnahes, anspruchsvolles Aufgabengebiet,
= ein freundliches und kollegiales Arbeitsklima,
= flexible Arbeitszeiten,

= einen gut ausgestatteten Arbeitsplatz in zentraler und attraktiver Lage in Minchen mit
sehr guter Anbindung an den OPNV,

= eine Vergltung je nach Qualifikation und beruflicher Erfahrung nach den Bestimmun-
gen des Tarifvertrags fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L).

Die Gleichstellung von Frauen und Mannern ist fur uns selbstverstandlich. Schwerbehinderte
Bewerberinnen und Bewerber werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung bevorzugt bertcksichtigt.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, Nachweise aller angegebenen Kenntnisse) unter Angabe des frihesten Eintritts-
termins. Bitte richten Sie ihre Bewerbung an das Bayerische Staatsinstitut flir Hochschulfor-
schung und Hochschulplanung, Prinzregentenstral3e 24, 80538 Minchen, gerne auch per E-
Mail an bewerbungen@ihf.bayern.de mit einer einzigen pdf-Datei (max. 10 MB) im Anhang
bis zum 1. Februar 2019.

Fur Rickfragen stehen Ihnen telefonisch auch Frau Dr. Lydia Hartwig und Frau Professor Dr.
Isabell Welpe gerne zur Verfigung (Tel. 089/21234-405).
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