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Administrative/r Mitarbeiter/in (w/m/d)
flr die CMMC-Geschaftsstelle

> zum nachstmoglichen Zeitpunkt
g » Teilzeit (25 Std./Wo.); zunachst befristet fiir 2 Jahre im Rahmen eines Drittmittelprojektes

< » Vergltung nach TV-L bis EG 8

> lhre Aufgaben

Administrative Unterstlitzung im wissenschaftlichen Sekretariat

Erstellung und Pflege von Adresslisten und Verteilern

Abwicklung des Schriftverkehrs nach Vorgabe in deutscher und englischer Sprache

Unterstiitzung von PR-Maflnahmen, Text- und Bilderstellung fiir verschiedene interne und externe
Kommunikationskandle (u.a. Newsletter, Homepage, Social Media)

Redaktionelle Betreuung und Pflege von Webseiten

Unterstiitzung bei der Entwicklung und Betreuung der Social-Media-Kanale des CMMC (Twitter, Instagram, Facebook,
LinkedIn und Xing)

Unterstltzung u.a. bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Veranstaltungen

>> lhr Profil

Eine den Aufgaben entsprechende Qualifikation (z.B. Fachangestellte/r fiir Biirokommunikation oder eine vergleichbare
Ausbildung) mit entsprechenden Vorkenntnissen und Berufserfahrung, vorzugsweise im universitaren Bereich

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sehr gute Kenntnisse in MS-Office Paket (Word, Excel, PowerPoint), Internetrecherche und neuen Medien
Solide Kenntnisse im Content-Management-System TYP03

Ausgepragtes Organisationsgeschick und Kooperationsfahigkeit mit der Fahigkeit zum vernetzten Denken und
Priorisierung

Engagierte, selbststandige Arbeitsweise gepaart mit Belastbarkeit und Flexibilitat

Ausgepragte Soft Skills sowie soziale und interkulturelle Kompetenz



» Unser Angebot

Ein verantwortungsvolles Team und eine wertschdtzende Zusammenarbeit mit langfristiger Perspektive
Vielfaltige Moglichkeiten der personlichen Weiterentwicklung durch Fort- und Weiterbildung

Jobticket

Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem interessanten und anspruchsvollen Umfeld

Arbeit in einem kleinen, hochmotivierten Team

Perspektive auf eine unbefristete Stelle

30 Urlaubstage, Betriebliche Altersversorgung, Corporate Benefits

Interne und externe Fortbildungsmoglichkeiten

» lhre Zukunft bei uns

Arbeiten an der Uniklinik K6ln und der Medizinischen Fakultat hei3t die Zukunft mitzugestalten — die Zukunft der
Medizin, der Patientinnen und Patienten und natdirlich lhre eigene Zukunft. Sie profitieren von iber 60 Kliniken und
Instituten sowie zahlreichen weiteren Abteilungen und Einrichtungen und mehr als 12.000 Arbeitsplatzen. Die
Medizinische Fakultat der Universitat zu Koln und die Uniklinik Koln Gbernehmen wichtige gesellschaftliche Aufgaben in
Forschung, Lehre und Krankenversorgung. Ein enges Netzwerk mit vielen universitaren und aufleruniversitaren Partnern
garantiert eine international erfolgreiche Wissenschaft sowie die exzellente Ausbildung unserer Studierenden.

» lhre Zukunft im Detail

Forschung fiir die Gesundheit - diese findet am Zentrum fiir Molekulare Medizin Kéln (ZMMK) der Universitat zu Kéln
statt. Am ZMMK werden die zelluldren und molekulargenetischen Ursachen von unterschiedlichen
Zivilisationskrankheiten erforscht. Das Zentrum nimmt somit eine wichtige Briickenfunktion zwischen
Grundlagenforschung und klinisch-angewandter Medizin ein. Dabei nimmt das Zusammenspiel von ZMMK und der
Uniklinik Koln einen hohen Stellenwert ein.

Weitere Informationen finden Sie hier.

Menschen mit Behinderungen sind uns willkommen und werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt.

Kontakt:

Dr. Debora Grosskopf-Kroiher
+49 221 478-89534
https://www.uk-koeln.de
Bewerbungsfrist: 18.02.2024

Postadresse:
Universitatsklinikum Koln AR
PA16
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