
 

Seite 1 von 1 

 

Fachbereich Rechtswissenschaft 

 

Institut für Kriminalwissenschaften 

und Rechtsphilosophie  

 

Professur für Kriminologie  

und Strafrecht  

 

Prof. Dr. Tobias Singelnstein 

 

Besuchsadresse 

Campus Westend | RuW-Gebäude 

Theodor-W.-Adorno-Platz 4 

60323 Frankfurt am Main 

Postadresse 

60629 Frankfurt am Main 

Germany  

Tel: +49 (0)69 798-34348 

Fax: +49 (0)69 798-763 34348 

singelnstein@jur.uni-frankfurt.de 
kriminologie.uni-frankfurt.de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Goethe-Universität | 60629 Frankfurt am Main 
Fachbereich Rechtswissenschaft | Prof. Dr. Tobias Singelnstein 
 
 
 
 

 

Am Institut für Kriminalwissenschaften und Rechtsphilosophie des Fachbereichs Rechtswissen-
schaften der Goethe-Universität Frankfurt am Main ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle für 
eine*n  

 

Verwaltungsangestellte*n (m/w/d) 
(E 8 TV-G-U, halbtags) 

 

unbefristet zu besetzen. Die Eingruppierung richtet sich nach den Tätigkeitsmerkmalen des für die Goe-
the-Universität Frankfurt geltenden Tarifvertrages (TV-G-U). 
 
Ihre Aufgaben: 
Selbständige und zuverlässige Erledigung aller anfallenden Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten im 
universitären Lehr-und Forschungsbetrieb, einschließlich der Verwaltung von Drittmitteln, darunter: 
 

 die universitätsinterne Kommunikation und der Publikumsverkehr mit Studierenden,  
 die zuverlässige Erledigung der anfallenden Korrespondenz, 
 die Verwaltung von studentischen Prüfungsleistungen, 
 die Kontenverwaltung, Überwachung des Haushaltssystems (z.B. Prüfung von Zahlungsein-

gängen, Prüfung und Anweisung von Rechnungen, Bearbeitung von Beschaffungsvorgän-
gen), 

 die Vorbereitung von Personalunterlagen zur Einstellung neuer Mitarbeiter*innen und Hilfs-
kräfte, 

 die Reiseorganisation und -abrechnung für wissenschaftliches Personal, 
 der Empfang von Besucher*innen und die Erteilung von Auskünften, 
 die Organisation der Veranstaltungen. 
 

Einstellungsvoraussetzungen: 
 erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder vergleich-

bare Ausbildung, 
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, 
 sicherer Umgang mit gängiger Office-Software (Word, Outlook, PowerPoint, Excel), 
 gute Kenntnisse im Finanz- und Haushaltswesen (Buchführung, Kalkulationen, Fristenkon-

trolle, etc.), 
 ein hohes Maß an Kommunikations- und Organisationsfähigkeit sowie Teamfähigkeit, 
 freundlicher Umgang mit den Studierenden, 
 selbstständige und verantwortungsbewusste Wahrnehmung der Aufgaben. 

 

Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen (aussagekräftiges Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien) 
werden bis zum 21.02.2024 erbeten. Bitte senden Sie diese per E-Mail in einer zusammengefassten 
PDF-Datei an folgende E-Mail-Adresse: kriminologie@uni-frankfurt.de. 
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