ERG Die ERG Universitdtsservice GmbH ist eine Tochtergesell-

i Arelt St ec i ~~  Schaft des Fordervereins der Freien Universitat Berlin, der

Um\ff‘“’r“%l“d [SSEIVICE  ist-Reuter-Gesellschaft, und Dienstleistungspartner fiir

GmbH Service-, Betreuungs- und Sprachkursangebote der Freien

Universitat Berlin, insbesondere fiir den Bereich Internatio-

nales. Zu unserem Portfolio gehdren Kurzzeit- und Semes-

terprogramme der Freien Universitdt fiir internationale Studierende (FUBiS, FU-BEST), Sprachkursangebote in

Deutsch-als-Fremdsprache und der Bereich Services, in dem der Unterbringungsservice fiir internationale Gdste

und Studierende, kaufmannische Verwaltungsservices, Betreuungsangebote und der Unishop der Freien Universitat

Berlin zusammengefasst sind. Derzeit beschaftigt das Unternehmen 25 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Zur Un-
terstiitzung der Geschaftsfiihrung suchen wir zum nachstméglichen Zeitpunkt eine/n

Kaufmannische Assistenz (m/w/d)
- in Teilzeit (20-25 h/Woche)

Ihre Aufgaben:

Eine verantwortungsvolle Position in der Biiroorganisation und -verwaltung sowie der Finanzverwaltung erwartet
Sie. Die Organisation des Bestellwesens, die Administration von IT-Anwendungen, Teilaufgaben des Facility Mana-
gements, des Bankwesens und sonstige Aufgaben des Biiromanagements gehoren zu Ihrem Aufgabengebiet. Im
Bereich kaufmannische Services werden Sie aulRerdem fiir die Freie Universitat Berlin im Bereich Forderungsbearbei-
tung und -management (Gebiihren) eingesetzt und fungieren hier als Dienstleister fiir die weiterbildenden Studien-
gange und die Zentrale Universitdtsverwaltung. Sie berichten direkt an die Geschaftsfiihrung und arbeiten eng mit
den einzelnen Projektteams zusammen.

Zu Ihren Aufgaben gehdren im Einzelnen:

Im Bereich Forderungsbearbeitung gehort die eigenstdndige Erfassung, Kontierung und Weiterleitung von Zahlun-
gen, die Uberwachung von Zahlungseingingen sowie die Aufbereitung von Dokumentationen und Konteniibersichten
fiir die Auftraggeber zu Ihren Aufgaben.

Sie {ibernehmen fiir die ERG Universitdtsservice GmbH selbstandig die zentrale Verantwortung fiir das Bestandsma-
nagement des Biiromaterials, verwalten und administrieren kaufmannisch relevante Accounts und sorgen als
Schnittstelle zu unseren Dienstleistern dafiir, dass die einschldgigen IT-Anwendungen (DATEV, StarMoney etc.) stets
up to date gehalten werden und samtliche Zugange im kaufmannischen Datenaustausch funktionsfahig sind.

Sie sind erfahren in der Biiroorganisation und -verwaltung und interessieren sich fiir eine verantwortungsvolle Ta-
tigkeit im Hochschulumfeld.

Als Voraussetzungen bringen Sie mit:
e FEine mit gutem Erfolg abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung
e FEinschldgige und mehrjdhrige Berufserfahrung in einer Position mit vergleichbarem Aufgabengebiet inner-
halb eines Unternehmens, eines Vereins oder im Wissenschaftsmanagement
e Verhandlungssicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift,
o  Web- und IT-Affinitdt, Freude an der Arbeit mit technischen Anwendungen und entsprechende Problemld-
sungskompetenz

e Hohes Dienstleistungsbewusstsein, Kommunikationsstarke, hervorragende schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Die ERG Universitdtsservice GmbH bietet Ihnen eine interessante und verantwortungsvolle Position in einem
engagierten Team, familienfreundliche Arbeitsbedingungen und ein sehr gutes Betriebsklima. Ihr Arbeitsplatz
ist in Berlin.

Die Stelle ist zum nachstmoglichen Zeitpunkt zu besetzen und zundchst befristet auf zwei Jahre.

Wir freuen uns auf Ihre vollstindigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte als pdf-Dokument unter Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung und des frithestmdglichen Eintrittstermins bis zum 25.02.2019 ausschlieRlich per E-Mail iiber-
senden an:

Frau Daniela Dutschke
bewerbung@erggmbh.de

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverstindnis, dass Ihre Daten elektronisch ver-
arbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege von Seiten der ERG Universitatsservice GmbH keine Gewéhr fiir die Sicherheit iibermittelter per-
sonlicher Daten iibernommen werden kann.
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