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Sachbearbeitung
Buchhaltung/Drittmittelverwaltung

T

Das Max-Planck-Institut fir Gesellschaftsforschung (MPIfG) ist eine
Einrichtung der Spitzenforschung in den Sozialwissenschaften mit

verkehrsgunstigem Sitz in der Kolner Sudstadt. Wir beschaftigen etwa 120
Mitarbeitende in Wissenschaft und Servicegruppen und suchen fir unsere

Verwaltung zum nachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (19,5
Wochenstunden) einen

Sachbearbeiter (w/m/d)

Buchhaltung/Drittmittelverwaltung

lhre Aufgaben:
+ Aufbau einer Drittmittelverwaltung am Institut;

+ administrative Betreuung nationaler und internationaler
Drittmittelprojekte von der Unterstutzung bei der Budgetplanung
uber die Mittelanforderung und -bewirtschaftung bis zur Erstellung
von rechnerischen Verwendungsnachweisen;

+ Vorbereitung und Begleitung der Priifung durch externe
Wirtschaftsprifer*innen;

+ Ubernahme von allgemeinen Aufgaben der Buchhaltung solange
der Drittmittelumfang noch gering ist sowie weitere administrative
Querschnittsaufgaben;

+ gegenseitige Vertretung mit der Finanzbuchhaltung;

+ Mitbetreuung und -anleitung unserer kaufmannischen
Auszubildenden flr Bliromanagement.

lhr Profil:

- abgeschlossenes kaufmannisches Studium oder kaufmannische
Ausbildung mit fachspezifischer Weiterbildung;

+ einschlagige Berufserfahrung in der Drittmittelverwaltung;

+ gute Kenntnisse in der Finanzbuchhaltung und der relevanten
(steuer-)rechtlichen Vorschriften;

+ gute Kenntnisse der Forderbestimmungen verschiedener
Mittelgeber, idealerweise auch in der EU-Forderung;

+ gute Kenntnisse in der Anwendung von SAP (HuR) und MS-Office;
+ gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift;
+ Freude an selbstandigem und engagiertem Arbeiten;

+ |osungsorientierte und analytische Arbeitsweise sowie die
Fahigkeit, in dynamischen Situationen Prioritaten zu setzen;

-INSTITUT FUR GESELLSCHAFTSFORSCHUNG |
ﬁf FOR THE STUDY QF SOCIETIES

UBER UNS

Begabung, Kreativitat und
Leidenschaft — darauf setzen
die Max-Planck-Gesellschaft
und das MPIfG. Wir streben
nach Vielfalt und Inklusion
und freuen uns Uber jede
qualifizierte Bewerbung,
unabhangig von Geschlecht,
Hautfarbe, sexueller
Orientierung und ethnischer
Herkunft. In dieser Vielfalt
liegt die Basis fur die
Spitzenforschung, die an den
uber 80 Max-Planck-Instituten
geleistet wird.

KONTAKT

Frau Heike Genzel (bis 10.8.)
Sachgebietsleitung Personal
+49 (0)221 2767-122

genzel@mpifg.de

Frau Dr. Ursula Trappe (ab
11.8)


https://www.mpifg.de/
mailto:genzel@mpifg.de

+ hohe Serviceorientierung, interkulturelle Kompetenz und

Teamfahigkeit; Verwaltungsleitung
- Bereitschaft, aktiv an der Weiterentwicklung von Prozessen und +49 (0)221 2767-238
Strukturen mitzuwirken. trappe@mpifg.de
Wir bieten Ihnen: Juli 2025

+ eine vielseitige, verantwortungsvolle Tatigkeit in einem

renommierten, international ausgerichteten Forschungsinstitut; . N
Max-Planck-Institut flr

+ eine Arbeitskultur, die durch gegenseitige Wertschatzung, kurze Gesellschaftsforschung

Wege und konstruktive Zusammenarbeit gepragt ist; Paulstrale 3 | 50676 Kaln
+ einen sicheren Arbeitsplatz mit stabilen Rahmenbedingungen;
+ interne und externe Fortbildungsangebote; www.mpifg.de
- flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) sowie mobile Arbeit im Rahmen Linkedin

unserer Betriebsvereinbarung; Bluesky,

+ 30 Tage Urlaub, Jahressonderzahlung und zusatzliche
Altersversorgung (VBL);

+ DeutschlandJobTicket mit Zuschuss zur Unterstitzung lhrer
Mobilitat; ar

uuuuuuuuuuuuu

+ ein abwechslungsreiches Angebot zur betrieblichen
Gesundheitsforderung;

+ bei Bedarf, einen KiTa-Platz Uber unseren Kooperationspartner
Frobel gGmbH.

Die Bezahlung erfolgt abhangig von der Qualifikation und
Berufserfahrung bis EG 9a (TV6D Bund). Die Stelle ist zunachst auf zwei
Jahre gemal’ TzBfG befristet, ein langfristiges Arbeitsverhaltnis wird
angestrebt.

Das MPIfG legt grofen Wert auf eine kooperative Arbeitsatmosphare
und ein freundliches Miteinander. Wir haben uns zum Ziel gesetzt, die
Chancengleichheit unserer Mitarbeitenden schon im
Bewerbungsverfahren zu fordern. Auch die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie ist uns ein wichtiges Anliegen, ebenso wie die Beschaftigung
schwerbehinderter Menschen.

Werden Sie Teil des MPIfG!

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung Uber unser Online-Bewerbungsportal.
Bitte Ubermitteln Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf, Arbeits- und Abschlusszeugnisse). Bewerbungen per E-Mail
oder per Post konnen nicht bertcksichtigt werden. Bewerbungsschluss
ist der 20. August 2025.



https://career.mpifg.de/de/jobposting/0fbc47e2da7f3866c3a4d86c661e6548cdbd40355/apply
mailto:trappe@mpifg.de
https://www.mpifg.de/
https://linkedin.com/company/mpifg
https://mpifg.bsky.social/
https://www.berufundfamilie.de/auditierung-unternehmen-institutionen-hochschule/audit-bf
https://www.berufundfamilie.de/auditierung-unternehmen-institutionen-hochschule/audit-bf
https://www.mpg.de/
https://www.mpg.de/

