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Am Institut fur Kriminalwissenschaften und Rechtsphilosophie des Fachbereichs Rechtswissen-
schaften der Goethe-Universitat Frankfurt am Main ist zum nachstmaoglichen Zeitpunkt die Stelle fir
eine™n
Verwaltungsangestellte*n (m/w/d)
(E 8 TV-G-U, halbtags)

unbefristet zu besetzen. Die Eingruppierung richtet sich nach den Tatigkeitsmerkmalen des fiir die Goe-
the-Universitat Frankfurt geltenden Tarifvertrages (TV-G-U).

Ihre Aufgaben:
Selbstandige und zuverlassige Erledigung aller anfallenden Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten im
universitaren Lehr-und Forschungsbetrieb, einschliellich der Verwaltung von Drittmitteln, darunter:

die universitatsinterne Kommunikation und der Publikumsverkehr mit Studierenden,

die zuverlassige Erledigung der anfallenden Korrespondenz,

die Verwaltung von studentischen Prufungsleistungen,

die Kontenverwaltung, Uberwachung des Haushaltssystems (z.B. Priifung von Zahlungsein-

gangen, Prifung und Anweisung von Rechnungen, Bearbeitung von Beschaffungsvorgan-

gen),

= die Vorbereitung von Personalunterlagen zur Einstellung neuer Mitarbeiter*innen und Hilfs-
krafte,

. die Reiseorganisation und -abrechnung fur wissenschaftliches Personal,

= der Empfang von Besucher*innen und die Erteilung von Auskinften,

= die Organisation der Veranstaltungen.

Einstellungsvoraussetzungen:

= erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder vergleich-
bare Ausbildung,

= sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift,

= sicherer Umgang mit gangiger Office-Software (Word, Outlook, PowerPoint, Excel),

. gute Kenntnisse im Finanz- und Haushaltswesen (Buchfuhrung, Kalkulationen, Fristenkon-
trolle, etc.),

=  ein hohes Mal an Kommunikations- und Organisationsfahigkeit sowie Teamfahigkeit,

=  freundlicher Umgang mit den Studierenden,

=  selbststandige und verantwortungsbewusste Wahrnehmung der Aufgaben.

Bewerbungen mit den Ublichen Unterlagen (aussagekraftiges Anschreiben, Lebenslauf, Zeugniskopien)
werden bis zum 21.02.2024 erbeten. Bitte senden Sie diese per E-Mail in einer zusammengefassten
PDF-Datei an folgende E-Mail-Adresse: kriminologie@uni-frankfurt.de.
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