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Zertifikat seit 2011

UNIVERSITAT .

Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitdt Bonn ist eine internationale Forschungsuniversitdt mit einem
breiten Facherspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 31.500 Studierende, mehr als 6.000 Beschéftigte und ein
exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universitdat Bonn zahlt zu den bedeutendsten Universitdten Deutschlands
und wurde als Exzellenzuniversitat ausgezeichnet.

Die Evangelisch-Theologische Fakultadt sucht zum ndachstmaoglichen Zeitpunkt, unbefristet und in Teilzeit (60%)
eine*n

Biiroangestellte*n

Die Tatigkeit erfolgt in den Abteilungen fiir Altes Testament (Professor Dr. Markus Saur) und Praktische Theolo-
gie/Religionspadagogik (Professorin Dr. Caroline Teschmer).

Ihre Aufgaben: o selbststandige Organisation von Verwaltungsablaufen an den beiden Abteilungen (zu je
30%),

e Verwaltung der Haushalts- und Drittmittel der beiden Professuren,

e Organisation, Betreuung und administrative Abwicklung von (internationalen) Konferen-
zen, Workshops und Kolloquien der beiden Professuren,

e Betreuung von Publikationsprojekten der beiden Professuren,

e Betreuung administrativer Abldaufe im Bereich der Lehre,

e Betreuung und Pflege der Websites.

Ihr Profil: e eine erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschlagigen Biiro- oder Ver-
waltungsberuf (Verwaltungsfachangestellte*r, Blrokauffrau/-mann, Fachangestellte*r
fir Birokommunikation) oder gleichwertige nachgewiesene fachliche Kenntnisse und be-
rufliche Erfahrungen,

e sehr sicherer Umgang mit der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift,

e Erfahrungen mit der Organisation von Veranstaltungen,

e gute Kenntnisse in der Anwendung von Microsoft Office, Adobe Acrobat Professional und
idealerweise SAP sowie die Bereitschaft, sich in weitere Softwareanwendungen einzuar-
beiten,

e engagiertes, teamfdhiges und sozial kompetentes Auftreten sowie

e offener, serviceorientierter Umgang mit Studierenden und Mitarbeitenden.

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

der Region, Arbeitsplatzsicherheit und Standorttreue,

e betriebliche Altersversorgung (VBL),

e zahlreiche Angebote des Hochschulsports,

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

e ein motiviertes, engagiertes und freundliches Team,

o vielfaltige Moglichkeiten zu beruflicher Fortbildung,

e  Entgelt nach Entgeltgruppe 6 TV-L.

Die Universitat Bonn setzt sich fir 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 erho-
hen und deren Karrieren besonders zu fordern. Sie fordert deshalb einschlagig qualifizierte Frauen nachdriicklich
zur Bewerbung auf. Bewerbungen werden in Ubereinstimmung mit dem Landesgleichstellungsgesetz behandelt.
Die Bewerbung geeigneter Menschen mit nachgewiesener Schwerbehinderung und diesen gleichgestellten Per-
sonen ist besonders willkommen.



Wenn Sie sich fiir diese Position interessieren, senden Sie bitte Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewer-
bungsunterlagen bis zum 12. Januar 2025 unter Angabe der Kennziffer 3.4/2024/314 (ber das Online-Bewer-
bungsformular zu. Fiir weitere Auskiinfte steht Herr Prof. Saur gerne zur Verfliigung (Tel.: 0228-73-54480).


https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=11007
https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=11007

