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Die Universität Regensburg ist mit über 20.000 Studierenden eine innovative 

und interdisziplinär ausgerichtete Campus-Universität mit vielseitigen und 

hochrenommierten Forschungsaktivitäten und einem breiten und attraktiven 

Studienangebot für junge Menschen aus dem In- und Ausland. Das Referat 

Einkauf unterstützt die Fakultäten und Einrichtungen in allen Belangen der 

Beschaffung. Dort ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Stelle als 

Verwaltungsangestellter / Verwaltungsangestellte (m/w/d) 

in Teilzeit (28,05 Stunden pro Woche) befristet als Vertretung bis zum 30. Juni 2025 zu 

besetzen. Die Vergütung erfolgt nach TV-L bis EG 9a, je nach fachlicher und persönlicher 

Eignung. 

Ihre Aufgaben: 

• Eigenverantwortliche Prüfung und Bearbeitung von Beschaffungsvorgängen unter 

Beachtung der vergaberechtlichen Vorschriften (UVgO, GWB, VgV, etc.) sowie 

Vertragsangelegenheiten 

• Vorbereitung, Zuarbeit und Durchführung nationaler und europaweiter öffentlicher 

Vergabeverfahren 

• Selbstständige Bearbeitung von Reklamations- und Garantieangelegenheiten sowie 

kaufmännischem Schriftverkehr auch in englischer Sprache 

• Mithilfe bei der Beschaffung wissenschaftlicher Großgeräte 

Unsere Anforderungen: 

• Kaufmännische Ausbildung, Bachelorabschluss oder vergleichbar 

• Kenntnisse im Bereich öffentlicher Einkauf und in der Abwicklung von Vergabeverfahren sind 

von Vorteil 

• Sehr gute EDV-Kenntnisse 

• Sehr gute Englischkenntnisse 

• Teamfähigkeit, Organisationsgeschick und gute kommunikative Fähigkeiten 

Wir bieten Ihnen: 

• Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit der Möglichkeit zum 

selbstständigen Arbeiten 

• Flexible Arbeitszeiten 

• Angenehme Arbeitsatmosphäre 

Die Universität Regensburg strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an und fordert daher 

qualifizierte Frauen ausdrücklich zur Bewerbung auf. Die Universität Regensburg setzt sich 

besonders für die Vereinbarkeit von Familie und Beruf ein (nähere Informationen unter 

https://www.uni-regensburg.de/universitaet/personalentwicklung/familien-service). 

Bei im Wesentlichen gleicher Eignung werden schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber 

bevorzugt eingestellt. Bitte weisen Sie auf eine vorliegende Schwerbehinderung ggf. bereits in 

der Bewerbung hin. 

Bitte beachten Sie, dass wir Kosten, die bei einem etwaigen Vorstellungsgespräch für Sie 

anfallen sollten, nicht übernehmen können. 

https://www.uni-regensburg.de/universitaet/personalentwicklung/familien-service


Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an Herrn Manuel März (E-Mail: manuel2.maerz@ur.de/ 

Telefon: 0941 943-2330) oder an Frau Georgine Peter (E-Mail: georgine.peter@ur.de/ 

Telefon: 0941 943-2329). Wir freuen uns auf Ihre ausführliche Bewerbung, die Sie bitte in 

einer PDF-Datei bis zum 28. März 2024 per E-Mail an Sekretariat.AL-IV@ur.de senden. 

Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter 
https://www.uni-regensburg.de/assets/universitaet/stellenausschreibungen/dokumente/datenschutz_stellenausschreibungen_2020.pdf 
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