
 
  

 
 
Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universität Bonn ist eine internationale Forschungsuniversität mit einem 
breiten Fächerspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 33.000 Studierende, mehr als 6.000 Beschäftigte und ein 
exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universität Bonn zählt zu den bedeutendsten Universitäten Deutschlands 
und wurde als Exzellenzuniversität ausgezeichnet.  
 
Die Abteilung für Berufungen und Professuren im Dezernat Personalmanagement sucht zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt, unbefristet und in Vollzeit eine*n 
 

Personalsachbearbeiter*in 
 

Unser Team unterstützt die Fachbereiche bei Berufungsverfahren und begleitet das Onboarding der neuen Pro-
fessor*innen. Als Personalsachbearbeiter*in verstärken Sie unser Team im Bereich der personalrechtlichen Be-
lange der Professor*innen, die sich rund um die Beschäftigung und die persönlichen Anstellungsbedingungen 
ergeben.  
 

Ihre Aufgaben: • Bearbeitung der Personalangelegenheiten der Professor*innen z.B. von der Ruferstellung 
über die Bearbeitung der Dienstjubiläen bis zum Ausscheiden aus der Professur, 

• Bearbeitung der Anträge auf Vertretung von Professuren einschließlich aller Personalan-
gelegenheiten im Verlauf der Professurvertretung,  

• Zusammenstellung und Führung der Personalakten der Professor*innen, Juniorprofes-
sor*innen, Professurvertretungen und Seniorprofessuren sowie Gastprofessor*innen, 

• Erfassung der Personal- bzw. Vorgangsdaten in SAP, 

• Beratung als KeyUser für den SAP-Betrieb im Rahmen des 1st-Level-Support für die erste 
Fehleranalyse und Konkretisierung auftretender Fragestellungen durch direkte Kommu-
nikation mit den Nutzern und/oder Weiterleitung an die übergeordnete Beratungsstelle. 
 

Ihr Profil: 

 

 

 

• abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschlägigen Büro- oder Verwaltungsberuf 
oder gleichwertige nachgewiesene fachliche Kenntnisse und berufliche Erfahrungen, 

• idealerweise Kenntnisse aus dem Tarif (TV-L) - und Beamtenrecht, 

• sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Anwendungen, 

• Erfahrung im Umgang mit SAP bzw. die Bereitschaft, sich in die spezifischen Systeme kurz-
fristig einzuarbeiten, 

• Kenntnisse der englischen Sprache, 

• verantwortungsbewusste und kooperative Arbeitsweise, 

• zuverlässig, engagiert, teamorientiert und bereit, sich neuen Herausforderungen zu stel-
len, 

• Freude am Umgang mit Menschen. 
 

Wir bieten:  • eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit bei einem der größten Arbeitgeber 
der Region, Arbeitsplatzsicherheit und Standorttreue,  

• flexible Arbeitszeiten, 

• betriebliche Altersversorgung (VBL), 

• zahlreiche Angebote des Hochschulsports, 

• eine sehr gute Anbindung an den ÖPNV durch die zentrale Lage in Bonn sowie die Mög-
lichkeit kostengünstige Parkangebote zu nutzen,  

• Entgelt nach Entgeltgruppe 9aTV-L.   
 

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 gleichgestellten Per-
sonen ist besonders willkommen. 
 
Wenn Sie sich für diese Position interessieren, senden Sie bitte Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewer-
bungsunterlagen bis zum 31.03.2024 unter Angabe der Kennziffer 3.4/2024/48 über das Online-Bewerbungsfor-
mular zu. Für weitere Auskünfte steht Dr. Meyer (Tel.: 0228 / 73 7253) gerne zur Verfügung. 

https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10724
https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10724

