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Verwaltungsfachangestellte/

Verwaltungsfachangestellter

Stellenangebot

Institut fir Vogelforschung - Vogelwarte Helgoland in Wilhelmshaven -, 26386 Wilhelmshaven

Einstellungsdatum: 01.01.2020 Bewerbungsschluss: 01.11.2019
Meldeaktenzeichen: Stellenumfang: 0,5 Platze: 1
Besoldungs-/Entgeltgruppe: E 6 Befristung: unbefristet

Beschreibung der Tatigkeit:

Am Institut fur Vogelforschung ist zum 01. Januar 2020 eine unbefristete Stelle einer/eines
Verwaltungsfachangestellten (m/w/d)

mit 50 % der regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit einer/s Vollbeschéftigten (derzeit 39,8 Std. Woche)
nachmittags zu besetzen.

Die Aufgabe umfasst die Buchung von Rechnungen im Haushaltswirtschaftssystem des Landes
Niedersachsen (HWS) mit Infor ERP LN; die Beschaffung, Verwaltung und Inventarisierung von Material und
Geréaten; die Bearbeitung der Arbeitszeiterfassung und der Kranken- und Urlaubskartei; Zuarbeit bei der
Bearbeitung von Personalangelegenheiten; Zuarbeit bei der Bearbeitung von Haushaltsangelegenheiten;
Vertretung der Verwaltungsleiterin in Haushalts- und Personalangelegenheiten bei deren Abwesenheit.

Qualifikation: abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte bzw.
Verwaltungsfachangestellter, die erfolgreich abgeschlossene Angestelltenpriifung | (Befahigung fir den
mittleren allgemeinen Verwaltungsdienst) oder eine erfolgreich abgeschlossene vergleichbare
Berufsausbildung aus den Bereichen der Burokommunikation und des Bliromanagements, wenn die
Ausbildung bei einem anderen 6ffentlich-rechtlichen Arbeitgeber absolviert worden ist. Neben Erfahrungen in
der offentlichen Verwaltung sind griindliche und umfangreiche EDV-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook),
Kommunikations- und Teamféahigkeit sowie Koordinations- und Organisationstalent erwiinscht. Kenntnisse
der Landeshaushaltsordnung und Infor ERP LN sind von Vorteil.

Die Vergutung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 TV-L.

Bewerbungen (mit Lebenslauf, Zeugnissen/Qualifikationsnachweisen) richten Sie bitte bis 01. November
2019 bevorzugt per E-Mail als eine zusammenhé&ngende PDF-Datei unter Nennung des Stichworts
.verwaltung" an poststelle@ifv-vogelwarte.de oder postalisch an Institut fur Vogelforschung, An der
Vogelwarte 21, 26386 Wilhelmshaven.

Ruckfragen bitte an: Anke Meinardus, E-Mail: Anke.Meinardus@ifv.niedersachsen.de; Tel. 04421-9689-41
oder Corina Lubben Corina.Luebben@ifv.niedersachsen.de; Tel. 04421-9689-17.

Bewerbungskosten konnen nicht erstattet werden. Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass nicht
bertcksichtigte Bewerbungen nur gegen einen adressierten und ausreichend frankierten Riickumschlag
zuruckgesandt werden konnen.

Bewerbungsschluss 01.11.2019



