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Das Institut fiir Molekulare Infektionsbiologie der Julius-Maximilians-Universitdt bietet zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine Stelle in Vollzeit oder Teilzeit als:

Verwaltungsangestellte/r (m/w/d)

Das Institut fir Molekulare Infektionsbiologie (IMIB) ist ein interdisziplindres Forschungsinstitut der
Medizinischen Fakultdt an der Universitdt Wirzburg mit enger Anbindung an das Zentrum fir
Infektionsforschung (ZINF) und das Helmholtz-Institut fir RNA-basierte Infektionsforschung (HIRI).
Wir suchen Verstarkung fur unser Verwaltungsteam in einem internationalen Umfeld und bieten ein
interessantes und vielseitiges Aufgabengebiet.

Ihr Aufgabenbereich
= Verwaltung von Haushalts- und Forschungsdrittmitteln
= Budgetiiberwachung und Abwicklung des Zahlungsverkehrs in SAP
= Bearbeitung von Personalangelegenheiten
= Allgemeine Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
= Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben
= Vertretung der Lehrstuhlsekretariate
=  Mitwirkung bei der Durchflihrung von Veranstaltungen

Ihr Qualifikationsprofil
= Eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung
= Buchhaltungskenntnisse und Erfahrung in der Drittmittelverwaltung wiinschenswert
= Sehr gute EDV-Kenntnisse in MS Office, Erfahrung mit SAP von Vorteil
= Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in der deutschen und englischen Sprache
= Ein selbststandiger Arbeitsstil, ausgepragte organisatorische und kommunikative Fahigkeiten
= Freude an einer serviceorientierten Aufgabe in einem internationalen Umfeld

Wir bieten:
= Verglitung nach TV-L mit den lblichen Sozialleistungen und betrieblicher Altersvorsorge (VBL)
= Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeiten in einem engagierten Team
* Ein spannendes Umfeld an einem innovativen Forschungsinstitut
» Individuelle, auf Ihre Vorkenntnisse abgestimmte Einarbeitung
= Vielfdltige Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

Die Stelle ist zunachst auf 2 Jahre befristet. Bewerbungen von Personen mit Schwerbehinderung
werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt
berticksichtigt. Bitte senden Sie |hre Bewerbung bevorzugt elektronisch (als eine PDF-Datei) bis
15.10.2023 an monika.schraut@uni-wuerzburg.de.

Julius-Maximilians-Universitat Wirzburg
Institut fir Molekulare Infektionsbiologie
Monika Schraut T
Josef-Schneider-Str. 2, D15 i e
97080 Wiirzburg

Bitte libersenden Sie ausschliefflich Kopien. Aus Kostengriinden kdnnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgeschickt werden. Sie
werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen Freiumschlag beifiigen, werden lhnen die
Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgesandt.
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