Wirtschafts— und Sozialwissenschaftliche Fakultat

Verwaltungsangestellte*r - Sekretariat

i I

Seminar fir Wirtschaftsinformatik und Informationsmanagement ==

—

Wir sind eine der gréRten und altesten Universitaten Europas und gehoéren zu den grofdten Arbeitgeber*innen in
unserer Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte
und unseren Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielfaltige

Karrierechancen in Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

Das Seminar fur Wirtschaftsinformatik und Informations-
management gehort dem Kolner Institut fur Wirtschaftin-
formatik (KIWI) an und befasst sich mit den Chancen und
Herausforderungen der digitalen Wirtschaft.

IHRE AUFGABEN

Unterstutzung des Lehrstuhlinhabers:

» selbstédndige FUhrung des Lehrstuhlsekretariats und
Organisation bzw. Durchfuhrung von Verwaltungs-
tatigkeiten

» FUhrung der Finanz- und Personalangelegenheiten
des Lehrstuhls mit SAP, einschlielRlich Drittmittel

» Organisation von Tagungen und Dienstreisen ins
In- und Ausland

» Kommunikation in Deutsch und Englisch

IHR PROFIL

» erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im
Verwaltungsbereich oder kaufm. Ausbildung bzw.
gleichwertige, nachgewiesene Erfahrungen

» sicherer Umgang mit gangigen PCProgrammen
(MS Office) und Internetanwendungen

» Erfahrung mit dem SAP-System bzw. Bereitschaft
zur Einarbeitung; Erfahrungen mit KLIPS

» freundliches und aufgeschlossenes Auftreten;

» gute organisatorische Fahigkeiten

» sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

WIR BIETEN IHNEN

» ein dynamisches Team mit vielfaltigen Kontakten zu
Wirtschaft und Praxis

» ein vielfaltiges und chancengerechtes Arbeitsumfeld

» Unterstltzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und
Familie

» flexible Arbeitszeitmodelle, teilbare Vollzeitstellen

» umfangreiches Weiterbildungsangebot

» Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheits-
managements

» Maoglichkeit zur mobilen Arbeit

Die Universitat zu Kéln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach MaRgabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrufsen
ausdrtcklich alle Bewerbungen - unabhangig von
Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft,
Religion, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung
und Identitat.

Die Stelle ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt in Vollzeit
(39,83 Wochenstunden) zu besetzen. Sie ist unbefristet.
Sofern die entsprechenden tariflichen und persénlichen
Voraussetzungen vorliegen, richtet sich die Vergutung
nach der Entgeltgruppe 8 TV-L.

Bitte bewerben Sie sich mit lhren aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen inkl. beigeflgten Nachweisen fur
die gesuchten Qualifikationen ohne Bewerbungsfoto online
unter: https://jobportal.uni-koeln.de. Die Kennziffer ist
TUV2501-02. Die Bewerbungsfrist endet am 06.02.2025.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Sabine Verwold
(verwold@wim.uni-koeln.de) und schauen Sie in unsere

FAQs. I N

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

G
[0}
(=
[0}
@)
[0}
=
S


https://jobportal.uni-koeln.de
mailto:verwold%40wim.uni-koeln.de?subject=
https://portal.uni-koeln.de/karriere/wer-wir-sind/karriere-faqs

