
 

An der Pädagogischen Hochschule Heidelberg ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt die Stelle eines / einer 

Beschäftigten in der Abteilung  
Haushalt und Finanzen (50%; TV-L EG 6)  

befristet auf zwei Jahre zu besetzen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ihre Aufgaben  
Finanztechnische und verwaltungsmäßige Unterstützung bei der Drittmittelverwaltung, insbesondere: 

• Unterstützung bei der Vorbereitung, Beantragung und Bewirtschaftung der Drittmittelprojekte 
• Mitwirkung bei der Anforderung von Mitteln, der Budgetüberwachung sowie bei der Erstellung von  
     Finanzabrechnungen und Verwendungsnachweisen 
• Buchungswesen (Personal- und Sachbuchungen, In- und Ausland, Stammdatenpflege) 
• Durchführung einfacher Kostenkalkulationen  
• Beschaffung und Inventarisierung von Forschungsgerätschaften 
• Vorbereitung von Projektprüfungen 
• Zuarbeiten für das interne Berichtswesen  
• Projektkorrespondenz, auch in Englisch  

Ihr Profil 
• kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r; gutes  

betriebswirtschaftliches Verständnis sowie einschlägige Berufserfahrung in den o.g. Tätigkeiten 
• sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office) sowie Erfahrungen im Umgang mit Buchhaltungssoftware 

• Kenntnisse in der Buchführung in öffentlichen Organisationen und im Haushaltsrecht sowie praktische  
Erfahrung in der Drittmittelverwaltung sind von Vorteil. 

• gute Englischkenntnisse  
• teamorientiert, hohe Serviceorientierung und professionelles, freundliches Auftreten 
• sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise 

 

Die Pädagogische Hochschule Heidelberg strebt eine Erhöhung des Frauenanteils in den Bereichen an,  
in denen sie bisher unterrepräsentiert ist. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei 
entsprechender Eignung bevorzugt berücksichtigt. 

Nähere Auskünfte zum Stellenprofil erteilt Ihnen gerne die Leiterin der Abteilung Haushalt und Finanzen Frau 
Kerstin Böhner (Tel. 06221 - 477142). Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Diese richten Sie bitte bis 13.02.2018 
in elektronischer Form (zusammengefasst in einem pdf-Dokument mit max. 5 MB) unter Angabe des Kennworts 
„Drittmittel 2018 “ an bewerbung@vw.ph-heidelberg.de .  

Kernaufgaben der Pädagogischen Hochschule Heidelberg sind die Ausbildung von professionellen Fach- und Führungskräften für 
pädagogische Berufe, Qualifizierung von DoktorandInnen und PostdoktorandInnen sowie die bildungswissenschaftliche, 
fachdidaktische und sonderpädagogische Forschung. Die Schwerpunkte der Hochschule liegen in der Unterrichts- und 
Schulentwicklung, Diversität und Inklusion, der MINT- bzw. Medien-Bildung sowie in der Kommunikation und sprachlich-
literarischer Bildung.  

Professionelle Weiterbildungsangebote für Lehrkräfte sowie für Fach- und Führungskräfte, 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 Theateraufführungen lassen an der Hochschule außerdem 
eine anregende Kulturlandschaft entstehen. 

 


