
 

 

Der AlumniClub -Ehemaligenverein der Universität Passau e.V., das internationale Netzwerk für 
Studierende und Ehemalige der Universität Passau, sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 

Team-Assistenz (m/w/d) 

für 15 Stunden pro Woche (befristet auf 2 Jahre mit der Option auf Verlängerung). 

Ihre Aufgabenschwerpunkte 

• Allgemeine Mitgliederverwaltung, Beitragsmanagement und Buchhaltung 

• Organisation und Event-Support 

• Administrative Unterstützung des AlumniClub-Büros 

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem kaufmännischen Beruf  

• Sehr gute, sichere Kenntnisse der MS-Office-Produkte 

• Grundlegendes technisches Verständnis und Interesse daran interne Abläufe mitzugestalten  

• Ausgeprägter Ordnungssinn und Organisationsgeschick 

• Selbständige und sorgfältige Arbeitsweise 

Wir bieten Ihnen 

• einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in der Fußgängerzone mit kostenlosem Parkplatz 

sowie ein vergünstigtes Jobticket für den Personennahverkehr oder Deutschlandticket, 

• flexible Arbeitszeiten mit Homeoffice-Anteil in familienfreundlicher Umgebung, 

• die Nutzung der universitätsinternen Sport- und Weiterbildungsmöglichkeiten, 

• die Nutzung der Universitätsbibliothek. 

Die Stelle ist für die Besetzung mit schwerbehinderten Menschen geeignet. Diese haben bei der 
Einstellung Vorrang vor gesetzlich nicht bevorrechtigten Personen bei im Wesentlichen gleicher 
Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung. Die Universität Passau fördert aktiv die Gleichstellung 
aller Beschäftigten. Wir begrüßen deshalb Bewerbungen aller Personen, unabhängig von deren 
kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung oder sexueller 
Identität.  

Kontakt: AlumniClub, Frau Doreen Müller-Murr, Telefon 0851 509-1559. Ludwigstraße 8, 94032 
Passau. Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbung per E-Mail, nur im PDF-Format als eine Datei, bis zum  
15. April 2024 an alumni@uni-passau.de. Diese werden wir spätestens sechs Monate nach Abschluss 
des Bewerbungsverfahrens löschen.  

Informationen zum Datenschutz finden Sie hier: https://www.alumni-passau.de/datenschutz/  

Datenschutzhinweise der Universität Passau: Wir verweisen auf unsere Datenschutzhinweise, die auf 
folgender Seite abrufbar sind: http://www.uni-passau.de/universitaet/stellenangebote/ 
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