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Zertifikat seit 2011
audit familiengerechte

UNIVERSITAT

Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitdt Bonn ist eine international operierende Forschungsuniversitat mit
einem breiten Facherspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 31.500 Studierende, mehr als 6.000 Beschaftigte und
ein exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universitdat Bonn zahlt zu den bedeutendsten Universitdaten Deutschlands
und wurde als Exzellenzuniversitdt ausgezeichnet.

Das international und transdisziplinar ausgerichtete Zentrum fiir Entwicklungsforschung (ZEF) der Universitat Bonn
sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet und in Teilzeit (70%) eine*n

Office Manager*in

Das ZEF will mit seiner Forschung und Ausbildung zu Armutsbekdmpfung und nachhaltiger Entwicklung auf globaler
Ebene beitragen. AuRerdem fordert es die Starkung und Vernetzung der internationalen Entwicklungsforschung.
Deshalb kooperiert das ZEF eng mit internationalen Wissenschaftler*innen und mit Expert*innen aus der Entwick-
lungspolitik und -zusammenarbeit.

Ihre Aufgaben: e eigenverantwortliche und selbststandige Organisation des administrativen Ablaufs

des Sekretariats in der Abteilung ZEF ECON,

e Unterstiitzung bei Planung und Abwicklung von Lehrveranstaltungen und Prifun-
gen (Zusammenstellen von Materialien, Kommunikation mit Prifungsamt),

e selbststandige Vorbereitung und Bearbeitung von Personalangelegenheiten,

e selbststandige Bearbeitung und Vorbereitung von Vertragsangelegenheiten,

e administrative Betreuung der Finanzmittel,

o selbststandige Mitteliberwachung Instituts- und Drittmittel,

e Organisation und Betreuung von Veranstaltungen und Abrechnung der Reisekos-
ten,

e allgemeine Biro- und Verwaltungstatigkeiten.

Ihr Profil: e eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschldgigen Biiro- oder Verwal-

tungsberuf oder gleichwertige, nachgewiesene fachliche Kenntnisse und berufliche
Erfahrungen,

e Erfahrungen in Budgetiiberwachung, idealerweise auch in der Verwaltung 6ffentli-
cher Mittel (SAP /SRM/BudCon),

e Kenntnisse der gdngigen Bilro-Software (MS Office, Internetanwendungen),

e sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift,

e engagiert, interkulturelle Kompetenz fiir die Arbeit in einem internationalen Team,

e proaktive und strukturierte Arbeitsweise, hohes Mal} an Selbststandigkeit und Ver-
antwortungsbewusstsein.

Wir bieten: e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit bei einem der groBten Arbeit-

geber der Region, Arbeitsplatzsicherheit und Standorttreue,

e gute Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

o flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit der alternierenden Telearbeit,

e betriebliche Altersversorgung (VBL),

e ein familienfreundliches Arbeitsumfeld,

e zahlreiche Angebote des Hochschulsports,

e eine sehr gute Anbindung an den OPNV durch die zentrale Lage in Bonn sowie die
Moglichkeit kostenglinstige Parkangebote zu nutzen,

e  Entgelt nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

Die Universitat Bonn setzt sich fiir Diversitat und Chancengleichheit ein. Sie ist als familiengerechte Hochschule zer-
tifiziert. Ihr Ziel ist es, den Anteil von Frauen in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, zu erhéhen und



deren Karrieren besonders zu férdern. Sie fordert deshalb einschlagig qualifizierte Frauen nachdricklich zur Bewer-
bung auf. Bewerbungen werden in Ubereinstimmung mit dem Landesgleichstellungsgesetz behandelt. Die Bewer-
bung geeigneter Menschen mit nachgewiesener Schwerbehinderung und diesen gleichgestellten Personen ist be-
sonders willkommen.

Wenn Sie sich fir die Position mit der Kennziffer 3.4/2024/274 interessieren, senden Sie uns bitte lhre vollsténdigen
und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis zum 17.11.2024 (iber das das Online-Bewerbungsformular zu. Fir
weitere Auskiinfte steht Ihnen Frau Alison Beck (0228/73-1861) gerne zur Verfligung.



https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10975

