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UNIVERSITAT

Die Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitat Bonn ist eine internationale Forschungsuniversitat mit einem
breiten Facherspektrum. 200 Jahre Geschichte, rund 33.000 Studierende, mehr als 6.000 Beschaftigte und ein
exzellenter Ruf im In- und Ausland: Die Universitdt Bonn zahlt zu den bedeutendsten Universitaten Deutschlands
und wurde als Exzellenzuniversitat ausgezeichnet.

Das Argelander-Institut fiir Astronomie (AIfA), sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt, unbefristet in Vollzeit
eine*n

Blirosachbearbeiter*in

Ilhre Aufgaben: e administrative und organisatorische Unterstitzung der Professor*innen und Mitarbei-

ter*innen in allen Arbeitsbereichen,

Verwaltung der Finanzmittel des Instituts, insbesondere auch der Drittmittel,

Bearbeitung der Personalangelegenheiten des Instituts,

Mithilfe bei studentischen Angelegenheiten und Priifungsorganisation,

e Organisation und Betreuung von Veranstaltungen mit internationalen Gasten und Ab-
rechnung der Reisekosten.

Ihr Profil: e abgeschlossene Berufsausbildung in einem einschlagigen Biiro- oder Verwaltungsberuf
oder gleichwertige nachgewiesene fachliche Kenntnisse und berufliche Erfahrungen,
e sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-Office, idealerweise auch SAP),
e sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
e  strukturierte Arbeitsweise sowie Selbststandigkeit und Verantwortungsbewusstsein,
e teamorientiert, aufgeschlossen gegeniber neuen Aufgaben und Freude am Umgang mit
Menschen.
Wir bieten: e eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit bei einem der groSten Arbeitgeber
der Region,

flexible Arbeitszeiten,

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

betriebliche Altersversorgung (VBL),

zahlreiche Angebote des Hochschulsports,

e eine sehr gute Anbindung an den OPNV durch die zentrale Lage in Bonn sowie die Mdg-
lichkeit kostengtinstige Parkangebote zu nutzen,

Entgelt nach Entgeltgruppe 8 TV-L.

Die Universitat Bonn setzt sich fur Diversitdt und Chancengleichheit ein. Sie ist als familiengerechte Hochschule
zertifiziert. lhr Ziel ist es, den Anteil von Frauen in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, zu erho-
hen und deren Karrieren besonders zu fordern. Sie fordert deshalb einschlagig qualifizierte Frauen nachdrtcklich
zur Bewerbung auf. Bewerbungen werden in Ubereinstimmung mit dem Landesgleichstellungsgesetz behandelt.
Die Bewerbung geeigneter Menschen mit nachgewiesener Schwerbehinderung und diesen gleichgestellten Per-
sonen ist besonders willkommen.

Wenn Sie sich fur diese Position interessieren, senden Sie bitte Ihre vollstandigen und aussagekraftigen Bewer-
bungsunterlagen bis zum 07.04.2024 unter Angabe der Kennziffer 3.4/2024/69 liber das Online-Bewerbungs-
formular zu.



https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10731
https://formulare-ext.verwaltung.uni-bonn.de/lip/action/invoke.do?id=openform&form=RCT&param1=10731

