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Allgemeiner Studierendenausschuss

Universitat Duisburg-Essen e AStA e 45141 Essen

Stellenausschreibung: Sachbearbeiter*in als Kassenverwaltung, sowie
im Bereich Personalmanagement und dem Finanzwesen

Der AStA sucht eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d) im Bereich der Kassenverwaltung, des Perso-
nalmangements und zur Unterstiitzung des Finanzbiiro des Aligemeinen Studierendenaus-

schuss
(Vollzeit, Entgeltgruppe 10 TV-L, unbefristet)

Zu den Aufgabenbereichen gehoren:
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Tatigen von Zahlungen, insbesondere Uberweisungen

Wdchentliche Sprechstunden,

Unterstlitzung der Buchhaltung, insbesondere bei Priifungen durch Steuerbehérden, Sozi-
alkassen und den Landesrechnungshof

Anfertigung der Abrechnung fiir die Verkehrsbetriebe im Rahmen der Semesterticketvertra-
ge der Studierendenschaft, Berechnung der Ticketraten fiir die Verkehrsbetriebe im Rah-
men der Ticketvertrage und abrechnen von Vertragen

Rechnungsstellung

Ubermittlung aller lohnrelevanten Unterlagen der Beschéftigten an die Buchhaltung
Unterstiutzung des Vorsitzes im Rahmen des Personalmanagement

Archivieren von Unterlagen

Eigenverantwortliche Weiterbildung, also Teilnahme an Fortbildungen

Anbieten von Sprechstunden und Schulungen fiir Fachschaftsrate

Bereits gesammelte Erfahrungen im Umgang mit 6ffentlichen Geldern oder der 6ffentlichen
Verwaltung ist winschenswert

Der Arbeitsort ist primar der Campus Essen, jedoch wird erwartet, dass auch regelmafig
Sprechstunden am Campus Duisburg angeboten werden.

Die Teilnahme an ausgewahlten hochschuléffentlichen Sitzungen ist erwiinscht.

Fir diesen Job solltest du folgendes mitbringen:
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Campus Duisburg
LotharstralRe 65
47057 Duisburg

LF Gebaude

Abgeschlossenes Hochschulstudium mit einem wirtschaftswissenschaftlichen
Schwerpunkt oder einer vergleichbaren Ausbildung mit mindestens 3 Jahren ein-
schlédgiger Berufserfahrung

Zuverlassigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

Zeitliche Flexibilitat

Freundliches und serviceorientiertes Auftreten

Vorerfahrungen in Birotatigkeiten sind gerne gesehen

Englische Sprachkenntnisse sind wiinschenswert

Die Bereitschaft auch an abendlichen Sitzungen der Studierendenschaft teilzuneh-
men
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Was wir bieten:

Eine attraktive Verguitung nach TV-L (E 10)

30 Urlaubstage im Jahr

Zusatzliche Altersvorsorge (VBL)

Flexible Arbeitszeiten

Ein angenehmes und lockeres Arbeitsklima mit Studierenden
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Der AStA der Universitat Duisburg- Essen verfolgt das Ziel, die Vielfalt seiner Mitglieder zu férdern. Der
AStA strebt die Erhéhung des Anteils der Frauen, Menschen mit Behinderung sowie Black, Indigenous and
People of Colour (BIPoC) in der studentischen Selbstverwaltung an und fordert deshalb einschlagig qualifi-
zierte Menschen nachdriicklich auf, sich zu bewerben.

Da unter den Festangestellten fiir die verfasste Studierendenschaft Frauen unterreprasentiert sind, moch-
ten wir vor allem Frauen dazu motivieren, sich auf die ausgeschriebene Stelle zu bewerben.

Die Stelle ist zum nachst moglichen Zeitpunkt zu besetzen. Solltest du Interesse haben,
dann richte deine aussagekraftige Bewerbung bis zum 01.11.2024 per E-Mail an: vor-
sitz@asta-due.org oder per Post an die oben angegebene Adresse.
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