Wirtschafts— und Sozialwissenschaftliche Fakultat

Office Manager*in

WiSo Library and Campus Service

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.

An der Wirtschafts- und Sozialwissenschaftlichen Fakul-
tat der Universitat zu Koln wird ein*e Office Manager*in
gesucht. Wir freuen uns auf motivierte Mitarbeiter*innen
und mochten im Gegenzug ideale Rahmenbedingungen
bieten! Hier finden Sie eine Auswahl an Grinden, warum
unsere Fakultat an der Universitat zu Kéln fur Sie die rich-
tige Wahl sein konnte: https://wiso.uni-koeln.de.

IHRE AUFGABEN

» allgemeines Office Management
» Finanzmanagement

» Personalmanagement

» Management von Veranstaltungen
» Management von Dienstreisen

» Buroinnovationswesen

IHR PROFIL

» abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
Bereich oder gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen

» sehr gute IT-Kenntnisse im Burobereich
(besonders MS Office)

» sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

» idealerweise Vorerfahrung in Buchhaltung (SAP)

» Serviceorientierung, Teamfahigkeit, Lernbereitschaft,
Eigeninitiative

WIR BIETEN IHNEN

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

» Maoglichkeit zur mobilen Arbeit

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

Die Stelle ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in Teilzeit
(19,92 Wochenstunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet.
Sofern die entsprechenden tariflichen und persénlichen
Voraussetzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung
nach der Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeftgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2403-13. Die Bewerbungsfrist endet am 28.04.2024.
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Dr. André Drost unter
andre.drost@uni-koeln.de.
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