
Die Universität zu Köln ist eine der größten und forschungsstärksten Hochschulen Deutschlands mit einem vielfältigen  
Fächerangebot. Sie bietet mit ihren sechs Fakultäten und ihren interfakultären Zentren ein breites Spektrum wissenschaft-
licher Disziplinen und international herausragender Profilbereiche, die die Verwaltung mit ihrer Dienstleistung unterstützt.
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Sekretär*in
am Lehrstuhl für Bürgerliches Recht und historische Rechtsvergleichung

Am Lehrstuhl für Bürgerliches Recht und historische Rechtsverglei-
chung ist eine Stelle als Lehrstuhlsekretär*in (unbefristet) zu beset-
zen.

IHRE AUFGABEN

 » Führung des Sekretariats mit Korrespondenz und Betreuung 
des Publikumsverkehrs

 » Verwaltung von Personalangelegenheiten, Finanzen  und 
Drittmittelprojekten

 » Mitarbeit bei der Organisation und Verwaltung des Lehr- und 
Prüfungsbetriebs

 » Organisation von internationalen Workshops, Tagungen und 
externen Seminaren

 » Betreuung von internationalen Studierenden und Gästen
 » Planung, Buchung und Abrechnung von Dienstreisen
 » Betreuung der Internetpräsenz des Lehrstuhls

IHR PROFIL

 » einschlägige Verwaltungs- oder Sekretariatsausbildung oder 
gleichwertige Kenntnisse

 » gute Kenntnisse von Windows 10 und den aktuellen MS- 
Office-Produkten (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)

 » gute Kenntnisse der englischen Sprache
 » grammatische und orthographische Sicherheit in Deutsch 

und Englisch
 » routinierter Umgang mit Internet und E-Mail
 » Kommunikations- und Organisationsgeschick
 » eigenständiges und sorgfältiges Arbeiten
 » freundliches und professionelles Auftreten
 » Freude an der Arbeit im wissenschaftlichen Umfeld mit Kon-

takt zu jungen Menschen

WIR BIETEN IHNEN

 » eine abwechslungsreiche und selbständige  Tätigkeit
 » ein vielfältiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld
 » Unterstützung bei der Vereinbarkeit von Beruf und  Familie
 »  flexible Arbeitszeitmodelle
 »  umfangreiches Weiterbildungsangebot
 » Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits- 

managements 
 » Teilnahme am Großkundenticket der KVB

Die Stelle ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Teilzeit (19,92  
Wochenstunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet. Sofern die ent-
sprechenden tariflichen und persönlichen Voraussetzungen vorlie-
gen, richtet sich die Vergütung nach der Entgeltgruppe 8 TV-L. 

Die Universität zu Köln fördert Chancengerechtigkeit und Vielfalt. 
Frauen sind besonders zur Bewerbung eingeladen und werden 
nach Maßgabe des LGG NRW bevorzugt berücksichtigt. Bewerbun-
gen von Menschen mit Schwerbehinderung und ihnen Gleichge-
stellten sind ebenfalls ausdrücklich erwünscht. 

Bitte bewerben Sie sich mit Ihren aussagekräftigen Bewerbungsun-
terlagen inkl. beigefügten Nachweisen für die gesuchten Qualifika-
tionen online unter:  https://jobportal.uni-koeln.de. 
Die Kennziffer ist TUV2208-05. Die Bewerbungsfrist endet am 
04.10.2022.
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