
 
 
 
 
 

Stellenausschreibung 
 
 
Die Deutsch-Französische Hochschule (DFH) sucht zum 1. Januar 2020 einen 
 

Hauptsachbearbeiter (w/m/d), in Teilzeit (80 %), für das Referat 1, 

 als Elternzeitvertretung 
 

 
Ihr Aufgabenbereich: 
Als Hauptsachbearbeiter im Referat 1 „Studiengänge und Promotion“ sind Sie im Rahmen des 
Arbeitsbereichs „Qualitätssicherung und Finanzierung der Programme“ tätig.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören die Prüfung der Verwendungsnachweise (formale Prüfung und Prüfung auf 
Förderfähigkeit und Einhaltung der Kriterien) sowie die Organisation der Ortsbegehungen. Sie sind 
Mittelbewirtschafterin für die Einnahmen des Programmbereiches. Sie erstellen allgemeine Statistiken, 
Auswertungen und Zahlen und sind für einen Teil der administrativen Evaluation der zu evaluierenden 
Kooperationen zuständig. 
 
 

Ihr Profil: 
Gesucht wird ein Bewerber mit Kenntnissen der deutschen und französischen Hochschulsysteme, der 
idealerweise über buchhalterische Kenntnisse und ein sehr gutes Zahlenverständnis verfügt. Exzellente 
Kenntnisse der französischen und deutschen Sprache sowie ausgezeichnete Kenntnisse der Programme 
Word, Excel und Access werden vorausgesetzt. Organisationstalent, Flexibilität, Kommunikationsstärke, 
Teamfähigkeit und Kenntnisse im Umgang mit den Arbeitskulturen in Deutschland und Frankreich runden 
Ihr Profil ab. 
 
 

Vergütung: 
Die Vergütung erfolgt nach TVöD (Bund) Entgeltgruppe 9b. Das Arbeitsverhältnis ist in unmittelbarem 
Zusammenhang mit der Elternzeitvertretung einer Mitarbeiterin, voraussichtlich längstens bis Mitte 
September 2020 zweckbefristet. 
 

Fühlen Sie sich angesprochen?  

Dann bewerben Sie sich bitte mit den üblichen Unterlagen bis zum 02.12.2019 ausschließlich per E-Mail 
an stellenangebot@dfh-ufa.org (Betreff: Stelle Sachbearbeiter).  
 
Die Bewerbungsgespräche finden zwischen dem 9. und dem 13. Dezember 2019 statt. 
 
Unsere Datenschutzbestimmungen sind unter folgendem Link zu lesen: 
https://www.dfh-ufa.org/datenschutzerklaerung/ 
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