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Beruf, Karriere und Personalentwicklung

Zentraleinrichtung Hochschulsport

Beschä!igte*r (m/w/d) in der Geschä!sstelle Vollzeitbeschä!igung
unbefristet Entgeltgruppe 8 TV-L FU Kennung: ZEH_GS_2024_1

Bewerbungsende: 07.10.2024

Der Hochschulsport ist eine zentrale Einrichtung der Freien Universität Berlin (ZEH) und steht allen Studierenden und Beschä!igten
der Universität zur Verfügung. Die ZEH bietet besondere Möglichkeiten des interkulturellen Austausches und trägt damit wesentlich
zur offenen und integrativen Kultur an der FU Berlin bei. Als Teil der betrieblichen Gesundheitsförderung unterstützt die ZEH die
Gesunderhaltung aller Hochschulangehörigen und regt zu lebenslangem Sporttreiben an. Mit ca. 40.000 Buchungen pro Jahr in
mehr als 2.000 einzelnen Kursen, Workshops und Veranstaltungen ist der Hochschulsport an der FU Berlin einer der größten
Breitensportanbieter in Berlin.

Aufgabengebiet:
Sie sind in einem Team von drei Kolleg*innen für folgende Arbeitsbereiche zuständig:
> Allgemeine Sekretariatsaufgaben: u.a. Kommunikation mit Kund*innen, Bearbeitung von Stornierungs- und
Umbuchungswünschen, Mahnwesen, Überprüfung von Routinen und Protokollführung.
> Buchhaltung und Rechnungsbearbeitung: u.a. Erstellung und Bearbeitung von Rechnungen, Erfassung von Lieferscheinen,
Prüfung von Rechnungsvorgängen, Kontrolle von Erstattungsanträgen, Erstellung von Werkverträgen und
Auszahlungsanordnungen, Abgleich von Soll- und Checklisten sowie Koordination der Vermietung des Gästehauses auf dem
Campus Lankwitz.
> projektbezogene Finanzplanung, z.B. Aktualisierung von Finanzplänen, Erstellung von allgemeinen Buchungsstatistiken und
Auswertungen; Verantwortung der Externenstatistik sowie Kontrolle des Finanzausgleichs im Berliner Hochschulsport.
> Sachbearbeitung von Personalangelegenheiten (Sportstättenaufsichten, Auszubildende und Praktikant*innen): u.a. Vorbereitung
von Ausschreibungsverfahren und Weiterbeschä!igungsvorgängen, Annahme und Sichtung der Bewerbungsunterlagen, Beteiligung
sowie Teilnahme an Auswahlgesprächen.
> Unterstützung bei Veranstaltungen des Hochschulsports wie z.B. Campus Run und Sommerfest.
> Materialbetreuung Sportequipment, z.B. Ausgabe und Buchung von Leihmaterialien

Einstellungsvoraussetzungen:
Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsangestellten oder Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
oder abgeschlossene kaufmännische Ausbildung bzw. Beschä!igte*r mit gleichwertigen Fähigkeiten und Erfahrungen

Erwünscht:
• sehr gute Kenntnisse in den Bereichen Abrechnung/Zahlungsverkehr, Büroorganisation und Personalsachbearbeitung
• einschlägige Erfahrungen mit MS-Office-Produkten
• sichere mündliche und schri!liche Ausdrucksfähigkeit in deutscher und englischer Sprache
• Ausbilder*in-Schein von Vorteil
• Kenntnisse und Erfahrungen in der öffentlichen Verwaltung bzw. im Hochschulbetrieb
• sportinteressiert
• Kooperations-, Team-, Kommunikations- und Konfliktfähigkeit
• Serviceorientierung und Motivation
• vorausschauende und eigenständige Arbeitsweise sowie schnelle Auffassungsgabe, Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und
Belastbarkeit

Weitere Informationen erteilt Herr Christian Mundhenk (christian.mundhenk@fu-berlin.de / 030-838-59334).

https://www.fu-berlin.de/
https://www.fu-berlin.de/universitaet/beruf-karriere/index.html
http://christian.mundhenk@fu-berlin.de/
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Weitere Informationen

Bewerbungen sind mit aussagekrä!igen Unterlagen unter Angabe der Kennung im Format PDF (vorzugsweise als ein Dokument)
elektronisch per E-Mail zu richten an Herrn Christian Mundhenk: christian.mundhenk@fu-berlin.de oder per Post an die

Freie Universität Berlin
Zentraleinrichtung Hochschulsport
Herrn Christian Mundhenk
Königin-Luise-Str. 47
14195 Berlin (Dahlem)
 
Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverständnis, dass Ihre Daten elektronisch verarbeitet und
gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschützter Übersendung Ihrer Bewerbung auf elektronischem Wege von
Seiten der Freien Universität Berlin keine Gewähr für die Sicherheit übermittelter persönlicher Daten übernommen werden kann.

Stellenausschreibung vom: 15.09.2024

SCHLAGWÖRTER

Zentraleinrichtung Hochschulsport

mailto:christian.mundhenk@fu-berlin.de

