Padagogische Hochschule

HEIDELBERG

University of Education
In der Abteilung ,Haushalt und Finanzen* der Padagogischen Hochschule Heidelberg
ist zum 16.09.2019 die Stelle eines/einer

Beschaftigten im Verwaltungsbereich (m/w/d)
(100%, TV-L EG 5)

fur zwei Jahre zu besetzen. Die Stelle ist grundsatzlich teilbar.

Ihre Aufgaben

« routinemafige Vornahme von Buchungen nach Vorkontierung (Personal- und Sachbuchungen,
In- und Ausland, Stammdatenpflege)

- Datenerfassung, Datenabgleiche (u.a. mit den Kostenstellenverantwortlichen der Hochschule)

« Inventarisierung

« Beschaffung von Biromaterial

Einstellungsvoraussetzungen

- abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
 sicherer Umgang mit MS Office-Programmen (insb. Excel)

« Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Buchhaltungssoftware sind hilfreich
« Freude am Umgang mit Zahlen, eigenverantwortliche Arbeitsweise

- Berufserfahrung im 6ffentlichen Dienst ist von Vorteil

« Teamfahigkeit und Sozialkompetenz

Nahere Auskinfte zum Stellenprofil erteilt Ihnen Frau Kerstin Bohner, Abteilungsleitung ,Haushalt
und Finanzen" (boehner@vw.ph-heidelberg.de , HD-477 142)

Die Padagogische Hochschule Heidelberg strebt eine Erhdhung des Frauenanteils in den Bereichen
an, die bisher unterreprasentiert sind. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte bis zum 05.07.2019 unter Angabe
des Kennworts ,Haushalt 1-2019" an die Padagogische Hochschule Heidelberg, Personalabteilung,

Postfach 10 42 40, 69032 Heidelberg oder elektronisch in einem einzigen pdf-Dokument mit max. 5 MB
an bewerbung@vw.ph-heidelberg.de.

Wir bitten um Verstandnis, dass die Ubersandten Originalunterlagen nicht zurtickgeschickt werden kénnen.
Die datenschutzrechtlich sichere Vernichtung nach Abschluss des Verfahrens wird zugesichert. Weitere
Informationen zur Datenverarbeitung finden Sie unter www.ph-heidelberg.de/stellenangebote.html.

Kernaufgaben der Padagogischen Hochschule Heidelberg sind die Ausbildung von professionellen Fach- und
Fihrungskréaften fur padagogische Berufe, Qualifizierung von Doktorandlnnen und Postdoktorandinnen sowie die
bildungswissenschaftliche, fachdidaktische und sonderpadagogische Forschung. Die Schwerpunkte der Hochschule liegen
in der Unterrichts- und Schulentwicklung, Diversitat und Inklusion, der MINT- bzw. Medien-Bildung sowie in der
Kommunikation und sprachlich-literarischer Bildung.

Professionelle Weiterbildungsangebote fiir Lehrkrafte sowie fur Fach- und Fuhrungskréfte, attraktive internationale
Kooperationen in Forschung und Lehre sowie eine enge Vernetzung mit den Einrichtungen der Metropolregion Rhein-
Neckar runden das Profil der PH Heidelberg ab. Zahlreiche Ausstellungen, Konzerte, Lesungen und Theaterauffiihrungen
lassen an der Hochschule auRerdem eine anregende Kulturlandschaft entstehen.




