Philosophische Fakultat
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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.

Die Verwaltungsstelle ist zwei Professuren im Bereich
Sprach- und Literaturwissenschaft zugeordnet.

IHRE AUFGABEN

» allgemeine Verwaltungsaufgaben, speziell in
UnterstlUtzung der beiden Professuren

» Verwaltung von Haushalts- und Drittmitteln

» administrative UnterstUtzung der Lehre

» Korrespondenz universitatsintern und extern, Pflege
der Internetauftritte und Redaktion von Publikationen

» Mitarbeit an Veranstaltungen und Offentlichkeitsarbeit

IHR PROFIL

» erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich oder
gleichwertige, nachgewiesene Fahigkeiten und
Erfahrungen im Hochschulbereich

» Bereitschaft zur Einarbeitung in SAP

» kommunikatives Geschick und Freude an der
Zusammenarbeit im Team und an der Hochschule

» sicherer Umgang mit den gangigen EDV-Anwendun-
gen sowie digitalen Kommunikationsmedien

» Fahigkeit zu selbststandigem eigenverantwortlichen
Arbeiten und guten Zeitmanagement

» Erfahrung in Verwaltungstatigkeiten an einer
Hochschule/Forschungseinrichtung wiinschenswert

WIR BIETEN IHNEN

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung 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. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt bertcksichtigt. Wir begrufsen
ausdrtcklich 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 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 lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeftgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de.

Die Kennziffer ist TUV2609-11. Die Bewerbungsfrist endet
am 11.10.2026.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Dr. Christian
Berrenberg (c.berrenberg@uni-koeln.de) und schauen Sie

in unsere FAQs.

HR EXCELLENCE IN RESEARCH
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