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Beschaftigtengruppe: Verwaltung

Einrichtung: Tierdrztliche Fakultat

Einrichtung Zusatz: Klinik fir Végel, Kleinséduger, Reptilien und Zierfische

Vergitung: allgemeinTV-L E8 je nach Eignung

Umfang: Teilzeit

Std.-Zahl bei Teilzeit: 36 Std./Woche

Besetzungsdatum und ggfs. Befristung: ab sofort

Diese Stelle ist vorerst bis zum 30.09.2025 befristet mit der Moglichkeit auf Verlangerung.

Bewerbungsfrist: 19.02.2025
PLZ der Arbeitsstelle: 85764

Das sind wir:

An unserer Klinik bieten wir verschiedenste Dienstleistungen, Lehre und Forschung in allen
Bereichen der Vogel-, Kleinsauger-, Reptilien- und Zierfischmedizin. Dies umfasst auch alle
klinische Laboruntersuchungen einschlieBlich Bakteriologie, Virologie, Parasitologie
Pathologie und Histologie im eigenen Haus.

Wir suchen Sie:

Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

am Standort OberschleiRheim

Das sind lhre Aufgaben:

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben in der Buchhaltung (Klinik-Haushalt, Vetera,
Drittmittel und Steuer)

e Bearbeitung von Rechnungen und Inventarisierung

Personalsachbearbeitung (Erstellung von TV-L- und Hilfskraftvertragen,

Uberstundenabrechnung)

Organisation von Reisen und Abrechnung von Reisekosten

Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

Vorbereitung und Unterstutzung bei Prufungs- und Staatsexamens-angelegenheiten

Unterstutzung bei der Organisation von Tagungen und Gastaufenthalten

Kommunikation mit den zentralen Abteilungen/Referaten der Universitat

Vertretung der Vorstandsassistenz

Das sind Sie:

e Sie verfugen Uber eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsangestellter oder vergleichbare
Qualifikation in einem kaufmannischen Beruf. Kenntnisse im Bereich der
Hochschulverwaltung sind von Vorteil.

e Sie verfugen uber fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS Office.

e Neben dem selbstandigen und organisierten Arbeiten werden sowohl die Bereitschaft
als auch die Freude Neues zu lernen erwartet.

e Eine hohe Kommunikationskompetenz, Flexibilitat sowie Konflikt- und Teamfahigkeit
sind lhnen gegeben.

Das ist unser Angebot:

Wir bieten lhnen einen spannenden und abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit guten
Fortbildungsmaoglichkeiten.
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Die Klinik fur Vogel, Kleinsauger, Reptilien und Zierfische befindet sich in Oberschleilheim
bei Minchen und ist sehr gut mit den offentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen.
Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen
gleicher Qualifikation bevorzugt.

Weiterhin bietet lhnen die LMU:

Betriebliche Altersvorsorge

Vermogenswirksame Leistungen

Fort- und Weiterbildungsprogramme

Jahressonderzahlung

Theater und Kultur: Sonderveranstaltungen, Rabatte und Gutscheine
Mobilitat: Job-Tickets, Ladestationen fur Elektroautos und verglnstigte
Mitgliedschaft bei Share Now (Carsharing)

e Angebote zur Gesundheitsforderung

Kontakt:

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen und bitten Sie, diese
ausschlieRlich per E-Mail als eine PDF-Datei bis spatestens 19. Februar 2025 an folgende
Adresse zu senden:

Prof. Dr. Dr. habil. Rudiger Korbel

Klinik fur Vogel, Kleinsauger, Reptilien und Zierfische
SonnenstralBe 18

85764 OberschleiBheim

Email: vorstandsassistenz@vogelklinik.vetmed.uni-muenchen.de

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Frau Dr. Hillebrecht
(vorstandsassistenz@vogelklinik.vetmed.uni-muenchen.de oder +49 89 2180 76080).
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