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Biiro des Rektors

Wir sind eine der groRten 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.

Der Rektor vertritt die Universitat nach aufRen und ist
gemeinsam mit den weiteren Rektoratsmitgliedern ver-
antwortlich fur die Geschaftsfuhrung und die strategische
Entwicklung der Universitat. Er tragt zuséatzlich die Ver-
antwortung fur das Ressort Internationales. Das Buro des
Rektors unterstutzt den Rektor bei der Erledigung seiner Auf-
gaben in allen organisatorischen und inhaltlichen Aspekten.

IHRE AUFGABEN

» eigenstandige Vor- und Nachbereitung von Terminen
und Sitzungen des Rektors

» Koordination und Organisation von Inlands- und
Auslandsreisen des Rektors

» projektbezogene Aufgaben und Projektmanagement

» Betreuung von (internationalen) Géasten und
Delegationen

» besonders verantwortungsvolle Schnittstellenfunktion
zur Verwaltung, zu Fakultaten, zu externen und inter-
nationalen Kooperationspartner*innen

» eigenstandige Sachbearbeitung von Vorgéangen

» Veranstaltungsmanagement sowie Customer Relations
Management inklusive der Pflege von Adressdaten-
banken

» allgemeine Burotatigkeiten

IHR PROFIL

» erfolgreich abgeschlossenes Hochschulstudium
(Bachelor oder aquivalent) oder erfolgreich
abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen
Bereich oder Verwaltungsbereich

» nachgewiesene, mehrjahrige einschlagige Berufs-
erfahrung in der direkten administrativen Unterstttzung
einer Leitungsposition im Hochschulbereich oder in
vergleichbarer Position

» nachgewiesene Projekt-, Veranstaltungs- und
Buromanagementerfahrungen

» sehr gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift
in deutscher und englischer Sprache

» sicheres und verbindliches Auftreten

» schnelle Auffassungsgabe

» strukturierte, effiziente und selbststandige Arbeitsweise

» umfassende Anwenderkenntnisse der MS-Office
Produktlinie, SAP-Kenntnisse erwlnscht

» ein hohes Mal} an Loyalitdt und Integritat

WIR BIETEN IHNEN

» interessante Aufgaben in direktem Kontakt zur
Hochschulleitung

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» UnterstUtzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» ein umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

Die Universitat zu Koéln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrtufRen aus-
drtcklich alle Bewerbungen — unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.

Die Stelle ist ab sofort in Teilzeit (19,92 Wochenstunden)
zu besetzen. Sie ist bis 3112.2027 befristet. Sofern die
entsprechenden tariflichen und persoénlichen Voraus-
setzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung nach der
Entgeltgruppe 11 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 TUV2601-12. Die Bewerbungsfrist endet am
18.02.2026.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Annelene Gackle
(a.gaeckle@verw.uni-koeln.de) und schauen Sie in unsere
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