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Zertifikat seit 2011

audit familiengerechte

UNIVERSITAT

Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitdat Bonn ist eine internationale 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 Universitdt Bonn zahlt zu den bedeutendsten Universitdten Deutschlands
und wurde als Exzellenzuniversitat ausgezeichnet.

Das Hausdorff Center for Mathematics (HCM) sucht zum nachstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet und in Voll-
oder Teilzeit eine*n

Biiroangestellte*n (m/w/d) (50%-100%)

Ihre Aufgaben: die eigenstandige Leitung des Sekretariates fiir bis zu zwei Professuren,

e administrative Unterstiitzung der Arbeitsgruppen,

e eigenstandige Korrespondenz auch in englischer Sprache,

e Durchfiihrung von Beschaffungen, Dienstleistungsantragen, sowie Reisekostenerstattungen,
e Rechnungsbearbeitung und Buchhaltung,

e Administrative Unterstitzung von PersonalmalRnahmen,

e Unterstltzung der HCM-Geschiaftsstelle (v.a. bei Ausschreibungen und Veranstaltungen).

Ihr Profil: e abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschlagigen Biliro- oder Verwaltungsberuf
oder Nachweis einer gleichwertigen beruflichen Erfahrung,
e gute Kenntnisse in MS-Office-Programmen,
* sehr gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache,
» sorgféltige, selbstdandige und strukturierte Arbeitsweise,
e engagiert, flexibel, teamorientiert und fortbildungsinteressiert.

Wir bieten: e eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit bei einem der gréRten Arbeitgeber

der Region,

e  Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

e Dbetriebliche Altersversorgung (VBL),

e zahlreiche Angebote des Hochschulsports,

e eine sehr gute Verkehrsanbindung bzw. 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
zertifiziert. lhr Ziel ist es, den Anteil von Frauen in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, zu erhéhen
und deren Karrieren besonders zu fordern. Sie fordert deshalb einschlédgig qualifizierte Frauen nachdriicklich zur
Bewerbung auf. Bewerbungen werden in Ubereinstimmung mit dem Landesgleichstellungsgesetz behandelt. Die
Bewerbung geeigneter Menschen mit nachgewiesener Schwerbehinderung und diesen gleichgestellten
Personen ist besonders willkommen.

Wenn Sie sich fir diese Position interessieren, senden Sie uns bitte lhre vollstindigen und aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bis zum 19.01.2025 unter Angabe der Kennziffer 3.4/2024/312 Uber das Online-
Bewerbungsformular zu. Fiir weitere Auskiinfte steht Dr. Magdalena Balcerak Jackson (Tel.: 0228 / 62213) gerne
zur Verfligung.



https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=11012
https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=11012




