Julius-Maximilians-

UNIVERSITAT
WURZBURG

Die medizinische Ethikkommission an der Julius-Maximilians-Universitat sucht zum nachstmaglichen
Zeitpunkt fir die Geschéftsstelle

eine Verwaltungsmitarbeiterin oder

einen Verwaltungsmitarbeiter
(w/m/d)

Welche Aufgaben erwarten Sie?

¢ Eingabe von ein- und ausgehenden Rechnungen in das SAP-System der JMU und Schwerpunkt
Debitorenbuchhaltung

¢ Unterstlitzung bei weiteren Buchhaltungs- und Verwaltungsaufgaben und Sekretariat

o erste formelle Prifung und Datenbank-Eingabe eingehender Ethikkommissions-Antrage

¢ Aufbau und Pflege der Datenbank der Geschaftsstelle

¢ Ubernahme von Vertretungsaufgaben der Mitarbeiter der EK-Geschéftsstelle

Was erwarten wir von lhnen?

¢ abgeschlossene Ausbildung, vorzugsweise im medizinischen, verwaltenden, juristischen, kaufmannischen
Bereich oder gleichwertige Qualifikation

¢ sicherer Umgang mit EDV-Systemen, insbesondere mit der gangigen Office-Software einschlief3lich
MS-Excel und Bereitschaft zur Einarbeitung in die Verwaltungsvorgange und Finanzbuchhaltung tber SAP

¢ sicherer Umgang mit der deutschen Sprache

¢ gute Englischkenntnisse (das entsprechende Fachvokabular wird nicht vorausgesetzt)

¢ Bereitschaft zur Teilnahme an den Sitzungen der Kommission inkl. Protokollfiihrung und gelegentlicher
Besuch externer Meetings/Fortbildungsveranstaltungen

e eine sorgfaltige, genaue und strukturierte Arbeitsweise, sowie Engagement und Teamfahigkeit

Was Sie sonst noch wissen sollten!

Die medizinischen Ethikkommission ist eine kleine, unabhangige Einheit im Universitatsbetrieb.
Ethikkommissions-spezifische Kenntnisse werden nicht vorausgesetzt. Sie werden entsprechend Ilhren
Aufgaben eingearbeitet.

Ein personlicher Eindruck ist uns besonders wichtig. Daher wiirden wir uns freuen, Sie bei einem Gesprach und
ggf. im Rahmen eines Probearbeitstages kennenzulernen.

Die Stelle ist in Teilzeit (50 — 75 %) und zunachst befristet zu besetzen. Eine Verlangerung wird angestrebt.
Die Vergltung erfolgt gemaf TV-L. Bei im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
werden Schwerbehinderte bevorzugt eingestellt. Die Stellenbesetzung ist nur fir Bewerber geeignet, bei denen
keine Vorbeschaftigung beim Freistaat Bayern vorliegt.

Sind Sie interessiert? Dann richten Sie bitte lhre aussagekraftige Bewerbung, vorzugsweise in einem PDF-
Dokument per E-Mail bis einschlieBlich 09.02.2025 an:

Frau Claudia Michel
Geschaftsfihrung der medizinischen Ethikkommission
Josef-Schneider-Str. 4
97080 Wiurzburg
E-Mail: claudia.michel@uni-wuerzburg.de .

Bitte Ubersenden Sie ausschlieflich Kopien. Aus Kostengriinden kdnnen die Bewerbungsunterlagen nicht zuriick

geschickt werden. Sie werden zeitnah nach Abschluss des Auswahlverfahrens vernichtet. Sofern Sie einen r
Freiumschlag beifligen, werden I|hnen die Bewerbungsunterlagen drei Monate nach Abschluss des )
Auswahlverfahrens zurlickgesandt. Zegtikat seit, S000

audit familiengerechte
hochschule
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