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Stellenausschreibung

Im Fachbereich 08, Physik, Mathematik und Informatik — Institut fiir Physik, Etatverwaltung - der
Johannes Gutenberg-Universitat Mainz ist zum nachstmdglichen Zeitpunkt die Stelle eines/r

kaufménnischen Mitarbeiters/in (m/w/d)
(EG9aTV-L)
Kenn-Nr.: 16520-08-mk
- Vollzeit -

zur Vertretung des Stelleninhabers zu besetzen. Die Stelle ist zunachst bis zum 20.06.2021 befristet.

lhre Aufgaben:
o eigenstandige Beschaffung von physikalischen und technischen Geraten fiir Forschung und Lehre

sowie Verbrauchsmaterial unter Beachtung bestehender Rahmenvertrage

e Einholung, Bearbeitung und Vergleich von Angeboten, Verhandlungen uber Liefer- und
Zahlungsbedingungen, Auftragsvergabe (ggf. unter Einschaltung der Zentralen Beschaffungs-
abteilung), Rechnungsbearbeitung

e Uberwachung der Drittmittelkonten, Erfassung der Personalbelastung anhand von
Buchungsauszligen der Haushaltsabteilung, Erstellung der Mittelabrufe und Verwendungs-
nachweise

e Verbuchung aller Zahlungseingange und -ausgange sowie Festlegungen und Umlagen in einem
elektronischen Buchhaltungssystem, Abgleich mit den Daten der Haushaltsabteilung, ggf.
Nachforschung und Richtigstellung bei Buchungsfehlern

lhr Profil:

¢ Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder anderweitig erworbene gleichwertige Fahigkeiten

e grindliche Kenntnisse des Haushaltsrechts, insbesondere der VOL, der Inventarordnung und der
Beschaffungsrichtlinien; buchhalterische und schreibtechnische Kenntnisse

o Kenntnisse der Vergaberichtlinien der Drittmittelgeber (DFG, BMBF, EU u.a.)

o \Vertrautheit mit einschlagigen = EDV-Anwendungen  (insbesondere  Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation)

e Sorgfalt und Kooperationsbereitschaft

Wir bieten lhnen:

Eine anspruchsvolle und vielseitige Aufgabe in einem qualifizierten Team sowie umfangliche
zusétzliche Leistungen, wie vor allem die Zahlung einer Jahressonderzahlung, die Teilnahme an der
zusatzlichen Altersversorgung im 6ffentlichen Dienst tber die VBL, die Moglichkeit des Erwerbs eines
Jobtickets sowie umfangreiche Personalentwicklungsangebote.

Seitens der Johannes Gutenberg-Universitat Mainz wird die Vereinbarkeit von Familie und Beruf grof3
geschrieben. Familienfreundliche Rahmenbedingungen, wie beispielsweise flexible Arbeitszeit-
regelungen, bieten dafiir optimale Voraussetzungen.
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Bewerbungen Alterer sind erwiinscht.
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Menschen mit Schwerbehinderung werden bei entsprechender Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen zusammengefasst in einer pdf-Datei
unter Angabe der Kenn-Nr.: 16520-08-mk bis zum 19.10.2020 per E-Mail an:

beruf@uni-mainz.de

Far Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Dr. Christian Bogner, Tel: 06131/39-28673.

Die Hinweise zum Datenschutz im Umgang mit Ihrer Bewerbung finden Sie unter:
https://www.verwaltung.personal.uni-mainz.de/files/2020/09/Datenschutz-Bewerberinnen.pdf

Stellenangebote und weitere Informationen auch im Internet:
https://www.verwaltung.personal.uni-mainz.de/stellenausschreibungen/
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