Das Institut fur Angewandte Physiologie der Universitat Ulm sucht zum néachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Institutsleitung (m/w/d) in Vollzeit / Teilzeit

Ihre Aufgaben: Leitung der Administration

e Controlling, Kostenstellen- und Personalverwaltung

e Administration von Drittmittel-Projekten

e Administrative Lehre-Organisation

¢ Organisation von Dienstreisen und Bestellungen (B2B/SAP)
o Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben

lhr Profil:

e Ein erfolgreich abgeschlossenes Studium im kaufmé&nnischen / verwaltungstechnischen Bereich und
maoglichst bereits Leitungserfahrung / einschlagige Berufserfahrung an einer Forschungseinrichtung.

e Sehr gute Englisch- und PC-Kenntnisse, sicherer Umgang mit MS-Office, Datenbanken und Online-
Organisationstools (z.B. Moodle).

e Eine schnelle Auffassungsgabe, hohe Problemldse-Kompetenz, grof3es Organisationstalent und Freude
an eigenverantwortlichem Arbeiten.

¢ Hohes Engagement, Gewissenhaftigkeit, Zuverlassigkeit, Teamgeist und Freude am Umgang mit
Menschen.

Unser Angebot:

e Eine anspruchsvolle, verantwortungsvolle Tatigkeit in einem internationalen Forschungsteam.
e Ein interessantes, vielfaltiges Aufgabengebiet mit flexibler Arbeitszeit im 6ffentlichen Dienst.
e Betriebliche Altersvorsorge, Gesundheitsférderung, Weiterbildung.

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Weitere Informationen tUber das Institut finden Sie unter: https://www.uni-ulm.de/med/angewphys

Kontakt:

Universitat Ulm

Prof. Dr. Birgit Liss

Institut fir Angewandte Physiologie
Albert-Einstein-Allee 11

89081 Ulm

Bewerbungen (nur per Post, bitte keine Online-Bewerbungen) mit den tiblichen Bewerbungs-unterlagen (inkl.
CV, Referenzen, alle Zeugnisse) senden Sie bitte an 0.g. Adresse.

Wir bitten nur Kopien vorzulegen, da die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgesandt werden.
Vorstellungskosten kdnnen nicht erstattet werden.

Bewerbungsschluss: 21.01.2021

Die Einstellung erfolgt durch die Verwaltung des Klinikums im Namen und im Auftrag des Landes Baden-Wirttemberg.
Schwerbehinderte Bewerber/Innen werden bei gleicher Eignung vorrangig eingestellt. Die Universitat Ulm strebt eine Erhéhung des
Frauenanteils in den Bereichen an, in denen sie unterreprasentiert sind. Entsprechend qualifizierte Frauen werden um ihre
Bewerbung gebeten. Vollzeitstellen sind grundsatzlich teilbar. Eine an die Befristung anschlieende Weiterbeschaftigung ist moglich.


https://www.uni-ulm.de/med/angewphys

