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 Heilpddagogik und Rehabilitation im Arbeits-
bereich Férderschwerpunkt Geistige Entwicklung (Lehrstuhl
Prof’in Dr. Kerstin Ziemen und Lehrstuhl Prof. Dr. Tobias
Bernasconi) ist die Stelle als Verwaltungsbeschaftigte*r fur
das Sekretariat neu zu besetzen.

IHRE AUFGABEN

» allgemeine Aufgaben der SekretariatsfUhrung

» Organisation von Workshops und Tagungen

» Vorbereitung und Bearbeitung von Personalvertragen
far alle Lehrstuhlmitarbeitenden und von Bewerbungs-
verfahren des Lehrstuhls

» selbststandige Verwaltung der Etats des Arbeitsbereichs
in SAP (insbesondere auch Drittmittelverwaltung)

» Verwaltung der Urlaubsansprichen der Lehrstuhl-
mitarbeitenden

» Organisation und Abrechnung von Dienstreisen

» Koordination von Prufungsterminen / Fuhren der
Terminkalender

» selbststandige und unterschriftsreife Erledigung der
Korrespondenz (auch in englischer Sprache)

» Erteilung von Ausklnften und Beratung gegenuber
Lehrstuhlmitarbeitenden, Universitatsangestellten
und Studierenden

IHR PROFIL

» erfolgreich abgeschlossene Ausbildung (im Verwaltungs-
oder kaufmannischen Bereich) oder gleichwertige,
nachgewiesene Sekretariatserfahrungen im Hochschul-
bereich

» sehr gute Kenntnisse in den Ublichen Office-
Programmen

» selbstandige, strukturierte Arbeitsweise / sehr gute
Organisation

» sehr gute Deutsch- und Englisch-Kenntnisse

» sehr gute Kommunikationsfahigkeit im Umgang mit
Studierenden und dem Team

» sehr gute Kenntnisse im Campusmanagement (KLIPS2),
SAP und weiteren universitaren Bearbeitungs-
programmen

WIR BIETEN IHNEN

» ein vielféltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» UnterstUtzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

» Moglichkeit zur mobilen Arbeit

Die Universitdt zu Koéln fordert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt bertcksichtigt. Wir begrufzen aus-
drtcklich alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und ldentitat.

Die Stelle ist ab 01.11.2025 in Teilzeit (19,92 Wochen-
stunden) und ab 01.01.2026 in Vollzeit (39,83 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 Ihren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigefigten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2507-06. Die Bewerbungsfrist endet am 31.08.2025.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Prof. Dr. Tobias
Bernasconi (tobias.bernasconi@uni-koeln.de) oder Prof. Dr.’
Kerstin Ziemen (kziemen@uni-koeln.de) und schauen Sie in
unsere FAQs.
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