
Carolinum Zahnärztliches Universitäts-Institut gGmbH 
ein Unternehmen der Goethe-Universität 

 

 

Werden Sie Teil unseres Teams! 

Teamassistenz in der Abteilung für 

postgraduale Ausbildung (w/m/d)  
in Voll- oder Teilzeit 

Befristet auf zwei Jahre - zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

 

Ihre Aufgaben 
 
 Enge Zusammenarbeit mit der 

Abteilungsleitung 
 

 Korrespondenz für die Abteilungsleitung und 
die MitarbeiterInnen der Abteilung für 
Postgraduale Ausbildung 

 

 Terminkoordination und Pflege des 
Abteilungskalenders 

 

 Unterstützung bei der Organisation der 
Präsenzlehre, sowie bei Events 

 

 Sonstige organisatorische und administrative 
Tätigkeiten 

 
 

 

Ihr Profil 
 
 Abgeschlossene Berufsausbildung in den 

Bereichen Dienstleistung/ Hotellerie/ 
Verwaltung 
 

 Fachliche Weiterbildung ist von Vorteil 
 

 Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in 
Wort und Schrift 

 

 Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwen-
dungen und gängigen Social Media-Tools 

 

 Selbstständige und lösungsorientierte 
Arbeitsweise, sowie Organisationstalent 

 

 Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 

 Sicheres, freundliches Auftreten 
 

 Vollständiger Masern-Impfschutz 
 
 

Unser Angebot 
 

Tarifvertrag 
 

 
Work-Life-Balance 
 

Sicherheit 
 

 
Mobilität 
 

 
Weiterentwicklung 
 
 

Betriebsklima 

Attraktive Vergütung nach TV-Hessen inkl. Jahressonderzahlung und 30 
Tagen Urlaub (bei Vollzeit-Tätigkeit).  
 

Flexibles Gleitzeitmodell.  
 

Die Übernahme in ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis wird 
angestrebt. 
 

Deutschland-Jobticket und eine hervorragende Verkehrsanbindung  
(Bahn und Auto) 
 

Chance auf regelmäßige Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen  
 
 

Flache Hierarchien, hervorragende Arbeitsatmosphäre, vielfältige und 
abwechslungsreiche Aufgaben 

 

Senden Sie Ihre Bewerbung mit Angabe der Ausschreibungsnummer 11-2024-03-01TAssi und einem möglichen 

Startpunkt an carolinum-bewerbunq@dlist.server.uni-frankfurt.de.  

Bitte senden Sie uns keine Originaldokumente zu, da eine Rücksendung Ihrer Bewerbungsunterlagen nicht erfolgt. 

Außerdem weisen wir formhalber daraufhin, dass keine Bewerbungs- und Vorstellungskosten übernommen werden.  

Für weitere Informationen wenden Sie sich bitte an den Leiter der Abteilung für postgraduale Ausbildung: 

Herr PD Dr. Paul Weigl (weigl@em.uni-frankfurt.de)  
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