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Karlsruher Institut für
Technologie

Hermann-von-Helmholtz-
Platz 1

76344 Eggenstein-
Leopoldshafen

Telefon 0721 608-0
Telefax 0721 608 -24807

http://www.kit.edu

Stellenausschreibung Nr. 2778
Mitarbeiter/in im Verwaltungsdienst
- Teilzeit (50%) -

 
Tätigkeitsbeschreibung: Das Aufgabengebiet umfasst die eigenverantwortliche Organisation

und Abwicklung administrativer Prozesse in der Buchhaltung des
Arbeitsbereichs von Prof. Dr. Woll. Dazu zählen v.a.: 
• Prüfung und Kontierung von Geschäftsvorfällen inkl. Abwicklung
über SAP/SRM 
• Bearbeitung von Personaleinstellungen, insb. HiWi-Verträge 
• Übernahme von Aufgaben in der Drittmittelverwaltung 
• Buchungs- und Zahlungskontrolle mittels SuperX 
Zusätzlich können unterstützende Tätigkeiten im Sekretariatsbereich
hinzukommen. 

Wir bieten Ihnen ein interessantes, vielfältiges Umfeld und die
Mitarbeit in einem dynamischen Team.

 
Persönliche
Qualifikation:

Einstellungsvoraussetzungen und Anforderungsprofil 
Vorausgesetzt werden sehr gute Kenntnisse der modernen
Büroorganisation und ein sicherer Umgang mit MS-Office-
Programmen, Erfahrung in der Buchhaltung sowie die Bereitschaft,
sich in einschlägige Computerprogramme (interne Programme des
KIT) einzuarbeiten. Wünschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit
SAP/SRM sowie einschlägige berufliche Erfahrungen in der
Hochschulverwaltung. 

Selbständiges und zuverlässiges Arbeiten, Teamfähigkeit,
Belastbarkeit sowie die Bereitschaft, sich in komplexe
Organisationsabläufe einzuarbeiten, werden ebenso erwartet wie die
Freude am Umgang mit Menschen im Rahmen des Hochschulbetriebs.

 
Entgelt: Das Entgelt erfolgt auf der Grundlage des Tarifvertrages des

öffentlichen Dienstes.
 
Institut /
Abteilung:

Institut für Sport und Sportwissenschaft, Arbeitsbereich Sozial- und
Gesundheitswissenschaften des Sports 

 
Vertragsdauer: befristet auf zwei Jahre 
 
Eintrittstermin: zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
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Bewerbung bis: 04.11.2015 
 
Ansprechpartner/in für
fachliche Fragen:

Fachliche Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Daniela Grüneberg, Tel.
0721/608-41662 

 
Bewerbung: Bitte senden Sie Ihre Bewerbung online oder schriftlich unter Angabe

der Stellenausschreibungsnummer 2778 an Frau Brückner, Campus
Süd, Telefon 0721 608-42016, Kaiserstraße 12, 76131 Karlsruhe.
Bei entsprechender Eignung werden schwerbehinderte
Bewerber/innen bevorzugt berücksichtigt.

 
Karlsruher Institut für
Technologie

21.10.2015


