FILMUNIVERSITAT
BABELSBERG
KONRAD WOLF

Die Filmuniversitat Babelsbherg KONRAD WOLF ist ein lebendiger Ort der Kunst, der Forschung und
der Lehre. Renommierte Fachleute aus Filmpraxis und Wissenschaft betreuen die Studierenden
intensiv und individuell. An der einzigen deutschen Filmuniversitat wird innovative Forschung mit, im
und zu Film und anderen audiovisuellen Medien vorangetrieben. Die Hochschule ist ein weltoffener
und diskriminierungsfreier Raum fur kulturelle und gesellschaftliche Auseinandersetzung.

In der gemeinsamen Fakultdtsverwaltung beider Fakultédten bieten wir zum néchstméglichen
Zeitpunkt eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit als

Dekanatsassistenz (w/m/d)
(Verwaltungsangestellte*r; Vollzeit 40h - Teilzeit mdglich; bis Entgeltgruppe 9a TV-L)

Wir bieten eine angenehme Arbeitsatmosphdre in einem motivierten Team von
derzeit zwo6lf Beschaftigten, die die Studienginge bei ihren administrativen Aufgaben
unterstiitzen. Hier brauchen wir Sie fiur folgende Aufgaben:

Mitarbeit im Dekanat der Fakultat Il:
¢ Mitarbeit bei der akademischen Selbstverwaltung der Fakultat Il
o Unterstitzung der Fakultatsverwaltungsleitung, des*der Dekan*in sowie des Geschaftsfuhrers
der Fakultaten, insbesondere durch:
o allgemeine Korrespondenz, Terminuberwachung sowie organisatorische Vor- &
Nachbereitung von Besprechungen & Sitzungen
o Antragserstellung, Sachbearbeitung & Aktenfihrung bei allen Angelegenheiten der Fakultat
o Rechnungsabwicklung
o Unterstlitzung der Fakultatsmitglieder bei Einreichungen von Antragen zu Beschaffungen,
Dienstreisen und Exkursionen
o administrative Unterstitzung bei der Weiterentwicklung neuer digitalisierter
Verwaltungsablaufe (z.B. digitale Lehrauftrage & Beschaffungen, DMS, EXA, Aktenfihrung)
e Lehr- und Prifauftrage der Fakultat Il
o Vorbereitung und Erstellung der Lehr- und Prifungsauftrage sowie von Gastvereinbarungen;
anschlieBende Kontrolle der Erfullung inkl. Rechnungsabwicklung
o Korrespondenz & Aktenfuhrung Lehrbeauftragte
¢ Mitarbeit Berufungsverfahren beider Fakultaten: Datenerfassung, Schriftverkehr,
Sitzungskoordination und -vorbereitung, Aktenfiihrung und Protokolle
o Mitarbeit Geschaftsstelle der akademischen Gremien, insbesondere Fakultatsrat Il, insbesondere
Sitzungskoordination, Einladung, administrative Unterstitzung, Protokollierung, Nachhaltung der
Beschlisse

Neben einem unbefristeten Arbeitsvertrag an einer familienfreundlichen und

gleichstellungsstarken Hochschule bieten wir lhnen:

e eine regelmalige Vergutung und Sozialleistungen entsprechend den Regelungen des 6ffentlichen
Dienstes einschliel3lich zusatzlicher Altersversorgung

e einen modern und ergonomisch ausgestatteten Arbeitsplatz mit flexiblen Arbeitszeitmodellen,
wie z.B. teilweises Arbeiten im Homeoffice



https://www.filmuniversitaet.de/filmuni/beratung-service/familienfreundliche-hochschule
https://www.filmuniversitaet.de/artikel/detail/gleichstellung-mit-praedikat

o die Moglichkeit zur Inanspruchnahme eines Firmentickets und ggf. eines Belegplatzes in einer
ortsnahen Kindertagesstatte

¢ eine individuelle und optimale Unterstltzung bei der beruflichen Entwicklung durch Angebote zur
Fort- und Weiterbildung

o die Moglichkeit zur Inanspruchnahme von Angeboten im Rahmen eines Gesundheits-
managements

Sie sind engagiert, arbeiten service- und ergebnisorientiert, nehmen gern neue

Herausforderungen an und bringen auch diese Qualifikationen mit

¢ eine mindestens dreijéhrige erfolgreich abgeschlossene kaufmannische oder
verwaltungsgemaBe Berufsausbildung (z.B. Kauffrau*Kaufmann fur Biromanagement;
Verwaltungsfachangestellte*r oder vergleichbar) mit entsprechenden Berufserfahrungen

e Zuverlassigkeit als Grundeinstellung

o die Fahigkeit zu sorgfaltigem, selbststandigem und flexiblem Arbeiten und guter systematischer
Arbeitsorganisation

¢ Kenntnisse von Verwaltungsabldufen sowie Verwaltungsvorschriften (idealerweise der
offentlichen (Hochschul-)Verwaltung)

¢ einen sicheren Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen sowie die Bereitschaft, sich
mit IT-basierten Organisations- und Terminplanungstools zu befassen und diese zu bedienen

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o die Bereitschaft zur Weiterqualifikation, auch im Hinblick auf die fortlaufende Digitalisierung von
Arbeitsprozessen

e Kommunikations- und Kontaktfahigkeit sowie ausgepragte Teamfahigkeit

DANN SIND SIE BEI UNS RICHTIG!

Wiinschenswert sind auch:

e Kenntnisse im Umgang mit neuen IT-Systemen einer 6ffentlichen Verwaltung, z.B. mit den
HISinOne-Produkten (APP, STU, EXA) oder digitalisierten Verwaltungsablaufen (Lehrauftrage,
Beschaffungen, DMS, Aktenfihrung, HISinOne)

e Erfahrungen in der Betreuung von Gremien

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sonstige Hinweise:

Die Filmuniversitat schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit
unabhangig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Fur diese Stelle fordern wir ausdrucklich Manner auf, sich zu bewerben. Bei gleicher Eignung werden
schwerbehinderte Menschen und diesen gleichgestellte Menschen bevorzugt bertcksichtigt.

Bitte weisen Sie auf eine Schwerbehinderung ggf. bereits in Ihrer Bewerbung hin und teilen Sie uns
gerne mit, ob Sie im Zuge des Bewerbungsprozesses Unterstltzung benétigen. Wir freuen uns
ausdrucklich Uber Bewerbungen von Personen aus dem Ausland, mit Migrationshintergrund oder mit
Betreuungsaufgaben. Als familienfreundliche Universitat unterstitzen wir Sie und lhre Familie in
verschiedenen Lebenssituationen bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf und bieten hierzu
gezielte MalBnahmen im Rahmen der Charta ,Familie in der Hochschule”.



Wir freuen uns auf lhre aussagefahige Bewerbung mit:

e Motivationsschreiben

e Lebenslauf (mit Anschrift und Tel.-Nr.)

Zeugnissen Uber Schul-, Ausbildungs- und ggf. Studienabschliisse

Arbeitszeugnisse von den vorherigen und ggf. ein Zwischenzeugnis vom jetzigen Arbeitgeber

Ilhre Bewerbungsunterlagen reichen Sie bitte bis zum 07.09.2025 ausschlieBlich Giber unser Online-
Bewerbungsportal ein.

Bitte beachten Sie die Datenschutzhinweise.

k IN DER
HOCHSCHULE

CHARTA unterzeichnet 2014



