Universitat Stuttgart

it in einem engagierten
Team mit der Moglichkeit vielfaltiger und Forschung.

Das Aufgabengebiet umfasst:

+ Allgemeine Sekretariatstatigkeiten wie Schriftverkehr, Postbearbeitung und Aktenfiihrung

e Rechnungsbearbeitung mittels XSuite, Erstellung von Kostenhochrechnungen mittels
Excel, Verwaltung des Finanzhaushaltes der Abteilung sowie von Drittmittelprojekten
mittels SAP

e Personalsachbearbeitung

¢ Organisation und Verwaltung auch im Zusammenhang mit dem Kooperationsstudiengang
Lebensmittelchemie mit der Universitdt Hohenheim

¢ Planung von Dienstreisen inklusive deren Abrechnung

e Pflege der Abteilungshomepage

Anforderungsprofil:

¢ Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungsbereich, Finanzbereich oder
vergleichbar. Erfahrungen in der offentlichen Verwaltung und mit SAP Fiori sind von Vorteil

e Muttersprache Deutsch oder nachweislich mindestens C1, gute Englischkenntnisse

e Sicherer Umgang mit Office Anwendungen und Internet, Bereitschaft zur Einarbeitung in
universitatsspezifische digitale Verwaltungsplattformen

« Organisationstalent mit Eigeninitiative und Flexibilitat fir die vielfaltigen Aufgaben,
proaktive Arbeitsweise, Freude am Umgang mit Zahlen und Menschen

« Teamfahigkeit

Fir Fragen steht Ihnen gerne Frau Birgit Feucht (Tel. 0711-685-69288) zur Verfligung.

Bitte senden Sie uns lhre aussagekriftige Bewerbung bis zum 15.11.2025 per E-Mail in
einer pdf-Datei zusammengefasst an: Ic-bewerbung@ibtb.uni-stuttgart.de

Sollte lhnen dies nicht moglich sein, kdnnen Sie uns lhre Bewerbung auch in Papierform an
folgende Anschrift zukommen lassen:

Abteilung Lebensmittelchemie, Universitat Stuttgart, Frau Birgit Feucht, Allmandring 5B,
70569 Stuttgart

Bitte reichen sie uns keine Originale ein. Die Bewerbungsunterlagen kénnen nicht
zuriickgesendet werden und werden nach Abschluss des Verfahrens datenschutzgerecht
vernichtet.

Nach dem Bewerbungsschluss eingehende Bewerbungen kdnnen leider nicht mehr
bericksichtigt werden.

Informationen zum Umgang mit Bewerberdaten gemaR Art. 13 DS-GVO finden Sie unter:
https://www.uni-stuttgart.de/datenschutz/bewerbung/

[ Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung vorrangig eingestellt.
ﬁr I Die Einstellung erfolgt durch die Zentrale Verwaltung.
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