
 
  
 
 
Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn ist eine internationale Forschungsuniversität mit einem 
breiten Fächerspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 38.000 Studierende, mehr als 6.000 Beschäftigte und ein 
exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universität Bonn zählt zu den bedeutendsten Universitäten Deutschlands.  
 
Die Abteilung DV-Systemtechnik/Betrieb der zentralen Verwaltung sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine  
 

SHK als Sachbearbeitung für das Geschäftszimmer 
bis zu 19 Stunden/Woche 

 
Die Abteilung DV-Systemtechnik/Betrieb betreut die gesamte IT-Infrastruktur der Universitätsverwaltung. 
 

Ihre Aufgaben: • Bearbeitung des allgemeinen Schriftverkehrs 

• Terminkoordination 

• Allgemeine Bürotätigkeiten 

• Bearbeitung der eingehenden Telefonate 

• Wareneingangskontrolle 
 

Ihr Profil: 
 

 

 

 

• Eingeschriebene/r Studierende/r 

• Kenntnisse im Bereich Büroorganisation 

• Kenntnisse in MS Office 

• Sie sind ein Organisationstalent, teamfähig und belastbar 

• Eigenständige und zuverlässige Arbeitsweise 

• Gute Kommunikationsfähigkeit 

• Deutschkenntnisse Stufe C2 
 

Wir bieten:  • eine abwechslungsreiche Tätigkeit bei einem der größten Arbeitgeber der Region, 

• zahlreiche Angebote des Hochschulsports, 

• eine sehr gute Verkehrsanbindung, 

• Entgelt nach SHK-Tarif (SHK = eingeschriebene/r Student/in ohne Abschluss,  
aktuell 12,50 €/Std.) 
 

Die Universität Bonn setzt sich für Diversität und Chancengleichheit ein. Sie ist als familiengerechte Hochschule 
zertifiziert. Ihr Ziel ist es, den Anteil von Frauen in Bereichen, in denen Frauen unterrepräsentiert sind, zu erhö-
hen und deren Karrieren besonders zu fördern. Sie fordert deshalb einschlägig qualifizierte Frauen nachdrücklich 
zur Bewerbung auf. Bewerbungen werden in Übereinstimmung mit dem Landesgleichstellungsgesetz behandelt. 
Die Bewerbung geeigneter Menschen mit nachgewiesener Schwerbehinderung und diesen gleichgestellter Per-
sonen ist besonders willkommen. 
 
Wenn Sie sich für diese Position interessieren, senden Sie bitte Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen aus technischen Gründen ausschließlich in einer PDF-Datei per E-Mail an bewerbung-
abt23@verwaltung.uni-bonn.de. Für weitere Auskünfte stehen Herr Limberg (Tel.: 0228 / 73 - 9719) und Herr 
Görgen (Tel.: 0228 / 73 - 6556) gerne zur Verfügung. 
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