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Die Universitdt zu Koln ist eine der groften und forschungsstarksten Hochschulen Deutschlands mit einem vielfdltigen
Facherangebot. Sie bietet mit ihren sechs Fakultdten und ihren interfakultdren Zentren ein breites Spektrum wissenschaft-
licher Disziplinen und international herausragender Profilbereiche, die die Verwaltung mit ihrer Dienstleistung unterstutzt.

Das Institut fur Altertumskunde umfasst finf Fachbereiche und
sechs Professuren. Wir bieten eine unbefristete Teilzeitstelle im
Sekretariat unseres Instituts und freuen uns auf Ihre Bewerbung.

IHRE AUFGABEN

» allgemeine Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

» organisatorische Unterstitzung der Professuren in administra-
tiven Belangen

» organisatorische Mitwirkung bei der Durchfiihrung von
Tagungen und Workshops

» Vorbereitung von Dienstreisen inkl. Reisekostenabrechnun-
gen

» Lehrveranstaltungs- und Priifungsmanagement (Klips/Ilias)

» Bearbeitung von Personalangelegenheiten

» Verwaltung von Finanzmitteln (SAP)

» Pflege der Internetprasenz des Instituts (Typo 3)

IHR PROFIL

» abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen oder Verwal-
tungsbereich oder gleichwertige Kenntnisse und Erfahrungen

» sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen und Internetan-
wendungen

» Erfahrungen mit SAP, Klips und Typo3 von Vorteil

» stark ausgepragte organisatorische Fahigkeiten

» Verantwortungsbewusstsein und selbstandige Arbeitsweise

» sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

» freundliches und aufgeschlossenes Auftreten

» idealerweise Affinitdt zu den Altertumswissenschaften

WIR BIETEN IHNEN

» vielseitige Tatigkeit in einem angenehmen Team

» ein vielfdltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstlitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

» Teilnahme am GroBBkundenticket der KVB

» Mdglichkeit zur mobilen Arbeit

Die Stelle ist ab sofort in Teilzeit (19,92 Wochenstunden/50%) zu
besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die entsprechenden tariflichen
und personlichen Voraussetzungen vorliegen, richtet sich die Ver-
glitung nach der Entgeltgruppe 6 TV-L.

Die Universitat zu Koln fordert Chancengerechtigkeit und Vielfalt.
Frauen sind besonders zur Bewerbung eingeladen und werden
nach Ma3gabe des LGG NRW bevorzugt beriicksichtigt. Bewerbun-
gen von Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen Gleichge-
stellten sind ebenfalls ausdriicklich erwiinscht.

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekréftigen Bewerbungsun-
terlagen inkl. beigefligten Nachweisen fiir die gesuchten Qualifika-
tionen online unter: https://jobportal.uni-koeln.de.

Die Kennziffer ist TUV2207-11. Die Bewerbungsfrist endet am
31.08.2022.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Katarina Jelisarova
(kjelisarova@uni-koeln.de).
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