LUDWIG- MEDIZINISCHE FAKULTAT
MAXIMILIANS- INSTITUT FUR MEDIZINISCHE INFORMATIONSVERARBEITUNG,
UNIVERSITAT BIOMETRIE UND EPIDEMIOLOGIE - IBE

MUNCHEN LEHRSTUHL FUR EPIDEMIOLOGIE

Die Ludwig-Maximilians-Universitdat Mlnchen ist eine der gréf8ten und renommiertesten
Hochschulen Deutschlands mit vielfaltigsten Aufgabenfeldern

Die Medizinische Fakultéat, Institut fiir Medizinische Informationsverarbeitung, Biometrie
und Epidemiologie, Lehrstuhl fir Epidemiologie der Ludwig-Maximilians-Universitat
Munchen sucht zum 01.07.2024 eine/n

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d)
am Standort Neuherberg
mit einer wochentlichen Arbeitszeit von idealweise 40 Stunden. Auch Teilzeit ist moéglich.

Ihre Aufgaben:

- Personalmanagement: Stellenbewirtschaftung sowie Vorbereitung von Einstellungen,
Vertragsgestaltung und Personalangelegenheiten in Zusammenarbeit mit den
Wissenschaftlerinnen des Lehrstuhls und der Zentralverwaltung der Universitat

- Haushaltsangelegenheiten: Prifung und Buchung von
Rechnungen/Zahlungsanweisungen, inklusive Budgetierung und
Haushaltsiiberwachung der Landes- und Sondermittel des Lehrstuhls

- Kommunikationsschnittstelle zwischen dem Lehrstuhl und der Zentralen
Universitatsverwaltung

- Internationale Korrespondenz in englischer Sprache

- Unterstitzung der Lehrstuhlinhaberin bei der Betreuung der Doktoranden

- Assistenz der Lehrstuhlinhaberin

Ihr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische bzw. verwaltungsbezogene Berufsausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

- Gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office, Teams)

- Stilsichere Kommunikation per E-Mail und am Telefon — exzellente Deutschkenntnisse

- Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Vorkenntnisse der Verwaltungsabldufe und tarifrechtlicher Bestimmungen sind von
Vorteil aber kdnnen sonst erlernt werden

- Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt, Teamfahigkeit

Unser Angebot:

Wir bieten ihnen einen interessanten und verantwortungsvollen Arbeitsplatz mit guten
Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten in einem angenehmen Arbeitsumfeld sowie
eine intensive Einarbeitung. Die Stelle ist zunachst fir 2 Jahre befristet. Eine unbefristete
Verlangerung wird angestrebt.

Ihr Arbeitsplatz befindet sich auf dem Geldnde des Helmholtz-Zentrums Minchen in
Neuherberg. Die Verglitung erfolgt nach TV-L.

Schwerbehinderte Bewerber/innen werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung
bevorzugt. Es besteht grundséatzlich die Méglichkeit der Teilzeitbeschaftigung.



LEHRSTUHL FUR EPIDEMIOLOGIE
INSTITUT FUR MEDIZINISCHE INFORMATIONSVERARBEITUNG, BIOMETRIE UND EPIDEMIOLOGIE
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Wir freuen uns auf ihre Bewerbung per E-Mail mit den Gblichen Unterlagen in einem PDF bis
zum 30.04.24 an koelbl@Imu.de

Gabi Kolbl
Ludwig-Maximilians-Universitat
IBE — Lehrstuhl fiir Epidemiologie
Ingolstadter Landstr. 1

85764 Neuherberg

Telefon: 089/3187-4071
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