
 

 

 

Bewerbungen sind in einer einzigen pdf-Datei bis zum 30.09.2023 erwünscht 

Bewerbung bitte per E-Mail an  

lieber@uni-trier.de 

Institut für Rechtspolitik 

z. H. Herr Prof. Dr. Raab 

Im Treff 24, 54296 Trier 

 

Kontakt bei Rückfragen  

Linda Lieber 

Tel. +49 651 201-3446  

Mail: lieber@uni-trier.de 

www.irp.uni-trier.de 

 

Am Institut für Rechtspolitik an der Universität Trier ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle 

zu besetzen:  

 

 

Sekretär/in (m/w/d) 
(EG 5 TV-L, 50%, unbefristet) 

 

 

Das Institut für Rechtspolitik ist ein An-Institut der Universität Trier und zeichnet sich durch seine 

rechtspolitischen Veranstaltungen, insbesondere die renommierten Bitburger Gespräche aus.  

Mit Ihrer Tätigkeit unterstützen Sie insbesondere den geschäftsführenden Vorstand des Instituts bei der 

Organisation von Terminen, Sitzungen und Tagungen und sind darüber hinaus verantwortlich für die 

Betreuung der Veröffentlichungen des Instituts.  

 

 

Diese Aufgaben erwarten Sie insbesondere 

 

• Allgemeine Sekretariatstätigkeiten  

• Aufbereitung von Gesprächen und Veranstaltungen sowie Mitwirkung bei der 

Veranstaltungsorganisation 

• Redaktionelle Betreuung der Publikationen des Instituts 

• Homepagepflege inklusive Newsletterversand  

 

 

Das erwarten wir von Ihnen  

 

Wir erwarten eine einschlägige Berufserfahrung in der selbstständigen und teamorientierten Führung 

eines Sekretariates, insbesondere soziale Kompetenz, Organisationsvermögen und Flexibilität. Sie 

beherrschen sicher die deutsche Rechtschreibung.  Darüber hinaus legen wir besonderen Wert auf 

versierten Umgang mit allen Aspekten der Textverarbeitung und der hierzu verwendeten üblichen 

Bürotechnik und Standardsoftware (insbesondere Word und Excel). 

Schwerbehinderte und ihnen nach § 2 Abs. 3 SGB IX gleichgestellte Menschen werden bei 

entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt (bitte Nachweis beifügen). 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Bewerbungsunterlagen (Bewerbungsschreiben, 

Lebenslauf, Zeugniskopien) spätestens bis zum 30.09.2023 in einem elektronischen PDF-Dokument per 

Email an folgende Emailadresse: lieber@uni-trier.de. Im Falle einer nicht elektronischen Bewerbung 

bitten wir, Bewerbungsunterlagen nicht in Mappen oder Hüllen und auch nur als unbeglaubigte Kopien 

vorzulegen, da die Unterlagen nicht zurückgesandt werden; sie werden nach Abschluss des 

Auswahlverfahrens vernichtet. 

 

  

mailto:xxx@uni-trier.de
mailto:lieber@uni-trier.de

