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Das Institut flr Slavische Sprachen und Literaturen der Universitat Bern sucht ab 1. April 2019 oder spater
eine/n Sekretariatsleiter/in.

Aufgaben

FUhrung des Institutssekretariats:

 Personaladministration

« Studierendenadministration (Ausstellung von Bescheinigungen, Beratung der Studierenden in
administrativen Fragen)

« Finanzadministration (Verwaltung von Betriebs- und Drittmittelkrediten, Spesenabrechnungen etc.)

« Datenerfassung und -verwaltung in elektronischen Datenbanken (Zeitmanagement und Tatigkeitsanteile,
Erfassen der Noten in KSL und Sicherstellung des Notenflusses mit dem Partnerinstitut an der Universitat
Fribourg)

» weitere Sekretariatsarbeiten (Inventarfihrung, Materialbeschaffung, Auskunftserteilung etc.)

Anforderungen

» Kaufmannische Ausbildung und/oder BA in Slavistik oder aquivalenter Abschluss

» Beherrschung des Russischen und/oder des Bosnischen/Kroatischen/Serbischen in Wort und Schrift
(optional)

« Gute Englisch- und Franzosischkenntnisse

Wir bieten

« Anstellung nach kantonalen Richtlinien
» Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem akademischen Umfeld

Interessiert?
lhre schriftliche Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen senden Sie bitte bis am 28. Februar 2019 an:

Universitat Bern

Prof. Dr. Yannis Kakridis

Institut flr Slavische Sprachen und Literaturen
Langgassstrasse 49

3012 Bern

Korrespondenz kann nur eingeschrankt gefuhrt werden.

www.unibe.ch

https://ohws.prospective.ch/public/v1/jobs/d7a6dffa-fa66-48e8-a2d7-42f101603948
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