UJ JULICH

Forschungszentrum

Forschung fir eine Gesellschaft
im Wandel: Das ist unser
Antrieb im Forschungszentrum
Julich. Als Mitglied der
Helmholtz-Gemeinschaft stellen
wir uns grof3en gesellschaft-
lichen Herausforderungen
unserer Zeit und erforschen
Optionen fir die digitalisierte
Gesellschatft, ein klima-
schonendes Energiesystem
und ressourcenschitzendes
Wirtschaften. Arbeiten Sie
gemeinsam mit rund 7.500
Kolleginnen und Kollegen in
einem der grof3ten Forschungs-
zentren Europas und gestalten
Sie den Wandel mit uns!

Sie sind ein Organisationstalent, behalten auch in komplexen Situationen den
Uberblick und schatzen administrative Aufgaben mit Verantwortung? Dann sind Sie
genau die richtige Verstarkung fir unser Team als Assistenz der Stabsstelle
Arbeitssicherheit (AS)! In dieser Funktion tragen Sie mafigeblich dazu bei, bei den
Themen der Arbeitssicherheit unserer Mitarbeitenden zu unterstitzen — durch
effiziente Ablaufe, klare Kommunikation und lhre vorausschauende Arbeitsweise. Die
Stabsstelle Arbeitssicherheit berat und unterstiitzt die Organisation in allen Belangen
des Arbeitsschutzes. Ihr Ziel ist es, sichere Arbeitsbedingungen zu schaffen, Risiken
frihzeitig zu erkennen und praventive MaRnahmen zu entwickeln. Als administrative
Assistenz bilden Sie das organisatorische Rickgrat dieser wichtigen Aufgabe.

Verstarken Sie diesen Bereich zum nachstmoéglichen Zeitpunkt als

Administrative:r Assistent:in (w/m/d)

Wir freuen uns auf lhre
Bewerbung bis zum
08.06.2025 Uber unser
Online-Bewerbungsportal!

lhre Aufgaben:

e Selbststandige Erledigung und Priorisierung administrativer und organisatorischer
Aufgaben fir den Leiter der Stabsstelle Arbeitssicherheit

e Informations- und Terminmanagement, insbesondere die Planung, Uberwachung
sowie inhaltliche Vorbereitung und Nachbereitung von Terminen und ggf.
mehrtagigen Veranstaltungen der Stabsstelle auch auRRerhalb des Campus Julich

¢ Ubernahme wesentlicher Aufgaben im Finanz- und Rechnungswesen, Erstellung
und Pflege der Finanzplanung inkl. Controlling

e Durchfiihrung von Bestellvorgangen und sachlich richtig Zeichnung

e Betreuung der Zeitwirtschaft fur die Stabsstelle

e Planung sowie Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen

e Pflege der elektronischen Aktenfilhrung sowie Verwaltung von Ablage und
Wiedervorlage

e Erstellung und Aufbereitung von Berichten, Protokollen und Prasentationen

e Ubernahme der Position Qualitatsbeauftragte/r (QB), Erstellung und Bearbeitung
von Prozessdarstellungen in der QM Software ConSense in Abstimmung mit den
Beteiligten

Fragen zur

Ausschreibung?
Kontaktieren Sie uns gerne
tiber unser Kontaktformular.
Bitte beachten Sie, dass aus
technischen Griinden keine
Bewerbungen per E-Mail
angenommen werden

koénnen.

www.fz-juelich.de


https://www.fz-juelich.de/de/karriere/stellenangebote/2025-139?apply
https://www.fz-juelich.de/de/karriere/stellenangebote/2025-139?contact
http://www.fz-juelich.de

lhr Profil:

* Abgeschlossene kaufmannische oder verwaltungsbezogene Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation im Bereich Biromanagement oder Projektassistenz

e Gute Kenntnisse und Erfahrung in der selbststandigen Ubernahme von Sekretariats-
und Assistenzaufgaben

e Gute SAP-Kenntnisse, insbesondere im Bereich Buchhaltung und
Projektuberwachung

e  Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint); IT-Affinitat
winschenswert

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C2-Muttersprachniveau), gute
Englischkenntnisse

e Vertraulichkeit und Zuverlassigkeit im Umgang mit sensiblen Informationen,
Dokumenten und Daten

¢ Kenntnisse im Qualitdtsmanagement wiinschenswert

e Organisationsgeschick sowie eine selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

* Ausgepragte Teamfahigkeit, ein professionelles Auftreten sowie ein sehr gutes
Ausdrucksvermdgen

Unser Angebot:

Wir arbeiten an hochaktuellen gesellschaftlich relevanten Themen und bieten Ihnen die

Méoglichkeit, den Wandel aktiv mitzugestalten! Sie erwartet ein vielseitiges Angebot:

e ERFOLGREICHER EINSTIEG: Mit unseren Welcome Days und dem Welcome
Guide unterstiitzen wir Sie dabei, sich schnell zurechtzufinden und direkt Teil
unseres Teams zu werden (https://go.fzj.de/willkommen)

e WISSEN & WEITERBILDUNG: Wir fordern die Weiterentwicklung Ihrer persénlichen
Starken. Freuen Sie sich auf eine umfassende Einarbeitung und unser grof3es
Weiterbildungsangebot

e TRANSPARENTE ARBEITSZEITEN: Mit unserer elektronischen Zeiterfassung
behalten Sie stets den Uberblick. Freuen Sie sich auf eine Vollzeittatigkeit (39
Std./Woche), die auch vollzeitnah ausgetbt werden kann

e  WORK-LIFE-BALANCE: Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie hat fir uns hohe
Prioritat. Bei einer Gleitzeit ohne Kernarbeitszeit bieten wir [hnen zudem die
Maoglichkeit, Ihre Arbeiten teilweise im Home-Office auszufiihren, insofern es mit den
Terminen vor Ort zu vereinbaren ist. AuRerdem bieten wir 30 Tage Urlaub sowie
freie Briickentage und zusatzliche freie Tage zwischen Weihnachten und Neujahr

e GESUNDHEIT & WOHLBEFINDEN: Ihre Gesundheit liegt uns am Herzen. Freuen
Sie sich auf ein umfangreiches betriebliches Gesundheitsmanagement mit
vielfaltigen Angeboten zur Férderung lhres Wohlbefindens

¢ SICHERE PERSPEKTIVE: Nach einer zweijahrigen Befristung ist es unser Ziel, Sie
langfristig flr uns zu gewinnen. Lassen Sie uns gemeinsam diese Zeit nutzen, um
herauszufinden, wie gut wir zueinander passen. Freuen Sie sich auf einen
krisensicheren Arbeitsplatz

e FINANZIELLE VORSORGE: Profitieren Sie von vermdgenswirksamen Leistungen
und einer betrieblichen Altersvorsorge

Neben spannenden Aufgaben und einem kollegialen Miteinander bieten wir lhnen noch
viel mehr: https://go.fzj.de/Benefits

Die Stelle ist zunachst auf 2 Jahre befristet mit der Mdglichkeit einer Iangerfristigen
Perspektive. Vergutung und Sozialleistungen erfolgen in Abhangigkeit von den
vorhandenen Qualifikationen und je nach Aufgabentbertragung im Bereich der
Entgeltgruppe 5 — 9a nach dem Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D-Bund).
Alle Informationen zum Tarifvertrag des TV6D-Bund finden Sie auf der Seite des BMI:

/.
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https://go.fzj.de/bmi.tvoed . Die monatlichen Entgelte in Euro entnehmen Sie bitte dort
auf Seite 66 des PDF-Downloads.

Wir freuen uns Uber Bewerbungen von Menschen mit vielfaltigen Hintergriinden, z.B.
hinsichtlich Alter, Geschlecht, Behinderung, sexueller Orientierung / Identitat sowie
sozialer, ethnischer und religiéser Herkunft. Ein chancengerechtes, diverses und
inklusives Arbeitsumfeld, in dem alle ihre Potentiale verwirklichen kénnen, ist uns
wichtig.

Weitere Informationen zu Vielfalt und Chancengerechtigkeit: https://go.fzj.de/diversitaet



