Zentrum fir Internationale Beziehungen Jura (ZIB Jura)

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.

Das Zentrum fur Internationale Beziehungen der Rechts-
wissenschaftlichen Fakultat (ZIB Jura) koordiniert die
internationalen Studienaktivitaten der Kélner Rechtswissen-
schaftlichen Fakultat. Es ist Ansprechpartner der Studieren-
den der internationalen Studienaustauschprogrammen mit
den Partneruniversitaten Paris 1 Panthéon-Sorbonne, Altinbas
Istanbul, Bilgi Istanbul und Universita di Firenze sowie der
Uber 70 ERASMUS-Partnerschaften, fur die es Zulassungs-
stelle, Prufungsamt und Studienberatungszentrum ist.

Wir suchen Sie zur UnterstUtzung im administrativen Bereich
und in der Betreuung.

IHRE AUFGABEN

» Beratung und Betreuung von internationalen
Studierenden in deutscher und englischer Sprache

» Bearbeitung und Verwaltung von Stipendienunterlagen,
insbesondere im Rahmen von DAAD- und Erasmus-
Programmen

» Kommunikation mit Partneruniversitaten, unter anderem
bei der An- und Ummeldung von Studierenden

» Konzeption und Durchfthrung von Informations-
veranstaltungen sowie Beratung von Studierenden
zu Auslandsaufenthalten

» Unterstutzung bei der Durchfuhrung der Auswahl-
verfahren

» Vorbereitung und Ausstellung von akademischen
Bescheinigungen

» Unterstutzung der GeschaftsfUhrung in organi-
satorischen und administrativen Angelegenheiten

» Lehrveranstaltungs- und Prufungsorganisation in KLIPS

» Beantwortung von E-Mail und Telefonanfragen zu den
Programmen

IHR PROFIL

» abgeschlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder
&quivalent, vorzugsweise Rechtswissenschaften)

» verhandlungssichere Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

» Erfahrung in der Hochschul- und Bildungsverwaltung
von Vorteil

» sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen und
gangiger Verwaltungssoftware

» interkulturelle Kompetenz und Sensibilitat

» Organisationsfahigkeit, Teamgeist und Kommunikations-
starke

WIR BIETEN IHNEN

» eine interessante Tatigkeit in einem internationalen Team

» ein vielféltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstutzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

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

Die Stelle ist zum nachstmoglichen 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 10 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 TUV2609-12. Die Bewerbungsfrist endet
am 11.10.2026.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Dr. Jan Kruse
(Lkruse@uni-koeln.de) und schauen Sie in unsere FAQs.
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