Department Didaktiken der Mathematik und der Naturwissenschaften
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Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige

Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Im  Department Didaktiken der Mathematik und der
Naturwissenschaften der Universitat zu Koéln steht die
Lehrer*innenbildung in den MINT-Fachern im Mittelpunkt
ihrer Lehr- und Forschungstatigkeiten.

IHRE AUFGABEN

» UnterstUtzung der Geschaftsfuhrung im operativen

Tagesgeschaft

unterschriftsreife Erstellung von Personaleinstellungen

selbstandige Ubernahme von Aufgaben im Bereich

Bestell- und Rechnungswesen und Finanzcontrolling

» UnterstUtzung bei der Erstellung und Aufbereitung von
Prasentationen, Statistiken und Berichte

» Planung, Organisation und Abwicklung von wissen-
schaftlichen Tagungen und Veranstaltungen

» Inhaltspflege von Webseiten

» eigenstandige Bearbeitung von Korrespondenzen und
Kommunikation

-
N

-
M

IHR PROFIL

» abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung im

BlUromanagement oder dquivalenter Abschluss

mehrjahrige Berufserfahrung, moglichst in der

offentlichen (oder/und universitaren) Verwaltung

sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse

in Wort und Schrift

» versierter Umgang mit MS Office sowie digitalen
Kommunikationsmedien

» freundlicher aufgeschlossener Umgang

» Selbststandigkeit und und strukturierte Arbeitsweise
sowie Serviceorientierung

» Erfahrung in SAP wlnschenswert
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WIR BIETEN IHNEN

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

»  flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

»  Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

-

-
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Die Universitat zu Kéln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Frauen sind besonders zur Bewerbung eingeladen
und werden nach MaRgabe des LGG NRW bevorzugt
berucksichtigt. Bewerbungen von Menschen mit Schwer-
behinderung und ihnen Gleichgestellten sind ebenfalls
ausdrucklich erwlnscht.

Die Stelle ist ab sofort in Teilzeit (19,92 Wochen-
stunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die
entsprechenden tariflichen und persénlichen Voraus-
setzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung nach der
Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2404-21. Die Bewerbungsfrist endet am 23.05.2024.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Dr.” Charu Mathur
unter cmathur@uni-koeln.de.
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