Das Leibniz-Institut fiir Europdische Geschichte (IEG) in Mainz ist ein aufleruniver-
sitdres Forschungsinstitut und Mitglied der Leibniz-Gemeinschaft. Es betreibt For-
schungen zu den historischen Grundlagen Europas in der Neuzeit und unterhalt ein
internationales Stipendien- und Gasteprogramm. Zum nachstmaéglichen Zeitpunkt
ist am IEG eine Stelle als

I E G Sachbearbeiter:in (w, m, d) fiir das

Leibniz-Institut fiir internationale Stipendien- und Gasteprogramm
Europaische Geschichte (75% TV-L EG 8; unbefristet)

zu besetzen.

lhre Aufgaben:

e administrative Abwicklung der Auswahlverfahren fiir die Stipendien des Instituts

e organisatorische Betreuung der internationalen Stipendiat:innen und Gastwissenschaftler:innen
e selbststandige Erledigung von allgemeinen Verwaltungsaufgaben und Biiroorganisation

e Korrespondenz auf Deutsch und Englisch

e Organisation von Veranstaltungen des Stipendien- und Gasteprogramms

e Pflege und Kontrolle der Finanzplanung

e Aktualisierung der Personeneintrage auf der Instituts-Website

e administrative Unterstiitzung bei Aufbau und Pflege des Alumni-Netzwerks

lhr Profil:

e abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder als Verwal-
tungsfachangestellte:r

e einschlagige Berufserfahrung in sachbearbeitenden Tatigkeiten, idealerweise im akademischen
Bereich oder der Betreuung internationaler Gaste

e sehr gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift

e sehr gute Anwendungskenntnisse der Microsoft-Office-Programme Excel, Outlook, Word; CMS-
Kenntnisse (Website) sind von Vorteil

e Kommunikations- und Organisationsfahigkeit, Sorgfalt und Zuverlassigkeit

Bewerbung:

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen richten Sie bitte unter Angabe der Kenn.-Nr. SGP-2023 bis
zum 12.02.2023 an die Personalabteilung des Leibniz-Instituts fir Europdische Geschichte (bewer-
bung@ieg-mainz.de); bitte fassen Sie alle Bewerbungsunterlagen in einer Datei (PDF) zusammen.

Das Institut fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mannern und setzt sich fiir die Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie ein.

Wir wertschdtzen Vielfalt und begriiRen qualifizierte Bewerbungen von Menschen mit unterschiedli-
chen Hintergriinden.

Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Fragen richten Sie bitte an die Referentin fiir das Stipendien- und Gasteprogramm, Frau Joke Kabbert
(kabbert@ieg-mainz.de, 0613139 27498).
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