Verwaltungsangestellte/r (m/w/d; E 9a TV-L, 50%)

Lehrstuhl fiir Biomedical Data Science

Am Lehrstuhl fir Biomedical Data Science der Universitat Tubingen ist zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt die Stelle einer/s

Verwaltungsangestellten (m/w/d; E 9a TV-L, 50%)
unbefristet zu besetzen.
Das Aufgabengebiet umfasst:

Unterstltzung bei der Organisation des Lehrstuhls

Verwaltung von Lehrveranstaltungen

Haushalts- und Drittmittelverwaltung

Personalverwaltung (Einstellung von Mitarbeiter/innen und Hilfskraften)
Projektorganisation und Begleiten von Beschaffungsvorgangen
Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Organisation von Reisen

Aufbereiten von Finanzdaten

Vorausgesetzt wird:

o Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit sehr guten
Englischkenntnissen (C1 Niveau), weitere Sprachkenntnisse in
Spanisch/Franzosisch sind von Vorteil

o Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen (Word, Excel, Power Point,

Outlook)
« Eine strukturierte, gewissenhafte und selbststandige Arbeitsweise
« Hohe Kommunikations-, Organisations- und Teamfahigkeit

o Berufserfahrung in einer Universitatsverwaltung oder ahnlichen Verwaltungs-

strukturen sind von Vorteil

« Diskretion, Zuverlassigkeit und hohe Einsatzbereitschaft sowie Spal’ an der

Arbeit in einem kollegialen Umfeld
e Grundliche und vielseitige Fachkenntnisse

Wir bieten:

30 Tage Urlaub

Flexible Arbeitszeitmodelle (Telearbeit, Homeoffice)
Eine unbefristete Beschaftigung

Zuschuss zum Deutschland-Jobticket

Ein weitgefachertes Angebot unseres Hochschulsports
Eine betriebliche Altersversorgung

Ein betriebliches Gesundheitsmanagement

Ein attraktives Fort- und Weiterbildungsprogramm



Die Universitat Tubingen setzt sich fir die Ziele der Gleichstellung und Diversitat ein
und fordert aktiv Chancengleichheit. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung
bevorzugt berucksichtigt.

Die Arbeitszeit betragt 19,75 Stunden pro Woche.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte in einer pdf bis zum
13.05.2025 per E-Mail an Frau Katrin Leichtle: katrin.leichtle@aqbic.uni-tuebingen.de,

ebenso gerne eventuelle Ruckfragen zur ausgeschriebenen Stelle.

Anschrift:

Zentrum flr Quantitative Biologie (QBIC)
Eberhard Karls Universitat Tubingen

M3 Forschungszentrum
Otfried-Muller-Str. 37

72076 Tubingen
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