
 
 

 

 

 

 

Ausschreibung:  Teamassistenz/Sekretariat (m/w/d) in der 
Abteilung Kulturwissenschaften  

Das Sorbische Institut · Serbski institut ist eine außeruniversitäre Forschungseinrichtung in Bautzen und Cottbus. Es erforscht 
die Sprache, Geschichte und Kultur der Sorben/Wenden.  
 
Zur Verstärkung unseres Teams am Standort Bautzen suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt, frühestens jedoch zum 1. 
Juli 2026, eine/n engagierte/n Mitarbeiter/in (m/w/d) für die Abteilung Kulturwissenschaften. 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitstelle im Umfang von 25 Stunden pro Woche. Eine Erhöhung der wöchentlichen 
Arbeitszeit wird bei Interesse und Vorliegen der persönlichen Voraussetzungen angestrebt. 
 
Ihre Aufgaben  

− Koordination des Abteilungssekretariats und Unterstützung der Abteilungsleitung im Tagesgeschäft 
− Bearbeitung allgemeiner Büroaufgaben, insbesondere Korrespondenz, Ablage, Terminplanung und Kalenderpflege  
− Pflege abteilungsbezogener Unterlagen, Übersichten und Kontaktdaten  
− Ansprechperson für Mitarbeitende, Gäste und externe Kontakte  
− Unterstützung bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen 

− Unterstützung bei der Aktualisierung der Homepage und bei kleineren Übersetzungen 
 

Ihr Profil 
− Erfahrungen im Büro-, Verwaltungs- oder Sekretariatsbereich, nach Möglichkeit eine abgeschlossene einschlägige 

Berufsausbildung  
− sichere mündliche und schriftliche Kenntnisse des Deutschen sowie einer sorbischen Sprache  
− sicherer Umgang mit moderner Büro- und Kommunikationstechnik sowie gängiger Software 

− Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise 
− Kommunikations- und  Teamfähigkeit sowie ein freundliches und verbindliches Auftreten 
 



 
 

 

 
Wir bieten Ihnen: 
 

− einen Arbeitsplatz in Bautzen mit flexiblen Arbeitszeiten  
− ein vielfältiges und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld 
− Vergütung nach Tarif bis zur Entgeltgruppe 6  TV-L  
− 30 Urlaubstage pro Jahr bei einer 5-Tage-Woche 

− ein ermäßigtes Deutschlandticket als Jobticket 
− Möglichkeiten zur Weiterqualifikation 

 
Das Sorbische Institut fördert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern und setzt sich für die Vereinbarkeit von 
Beruf und Familie ein. Auf die bevorzugte Berücksichtigung von Menschen mit Schwerbehinderung bei Vorliegen gleicher 
Eignung wird geachtet.  
 
Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen richten Sie bitte bis spätestens 30. Juni 2026 ausschließlich in digitaler Form 
(per E-Mail im PDF-Format) an das Direktorat des Sorbischen Instituts über die Adresse si@serbski-institut.de. Auch später 
eingegangene Bewerbungen können berücksichtigt werden, sofern die Stelle noch frei ist. Kosten im Zusammenhang mit 
dem Bewerbungsverfahren können nicht erstattet werden.  
 
Für Rückfragen wenden Sie sich gern direkt an den Abteilungsleiter Kulturwissenschaften, Dr. Friedrich Pollack: 
friedrich.pollack@serbski-institut.de.  
 
 Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Datenschutzhinweis: Mit der Einreichung Ihrer Bewerbung stimmen Sie der Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im 
Rahmen und zur Durchführung des Bewerbungsverfahrens zu. Diese Einwilligung kann jederzeit ohne Angaben von Gründen 
gegenüber dem Direktorat schriftlich oder elektronisch widerrufen werden. Bitte beachten Sie, dass ein Widerruf der 
Einwilligung dazu führt, dass die Bewerbung im laufenden Verfahren nicht mehr berücksichtigt werden kann. 
 


