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Martin-Opitz-Bibliothek

An-Institut der Ruhr-Universitét Bochum

Die Martin-Opitz-Bibliothek ist eine wissenschaftliche Spezialbibliothek und flr ihr
umfassendes Sammelgebiet zur deutschen Kultur und Geschichte im 6stlichen Europa
von zentraler bundesweiter Bedeutung. Sie ist ein wissenschaftliches An-Institut der
Ruhr-Universitat Bochum und betreibt neben der Sammlungserweiterung auch digitale
Bibliotheksinfrastrukturen und Forschungen in einem internationalen Umfeld. Sie wird
vom Bundesministerium des Inneren, von der Stadt Herne und vom Land Nordrhein-
Westfalen gefordert.

Vorbehaltlich der Mittelverfligbarkeit sucht die Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek zum
nachstmaoglichen Zeitpunkt eine/n

Verwaltungsmitarbeiter/in (w/m/d) fiir die Geschaftsbuchhaltung und
Personalsachbearbeitung

Die Stelle ist unbefristet (39 Std./Woche) und wird gemaf} der Entgeltgruppe 6 TV6D-
Bund vergutet, soweit die personlichen und tariflichen Anforderungen erfullt sind.

lhr Aufgabengebiet umfasst insbesondere:
1) Geschaftsbuchhaltung, darunter:
e Buchung samtlicher Geschaftsvorfalle
¢ Mitwirkung bei den vorbereitenden Arbeiten zum Jahresabschluss und
Durchfihrung der Abschlussbuchungen
e Zahlungsverkehr
e FUhrung der Barkasse und des Inventars

2) Personalsachbearbeitung, darunter
e Durchfuhrung der Gehaltsabrechnung
e Bearbeitung von Urlaubsangelegenheiten und Arbeitsunfahigkeitsfallen
e Betreuung des Zeiterfassungssystems/Gleitzeitbeauftragte

3) weitere Aufgaben, wie:
e Beschaffung und Verwaltung von Ver- und Gebrauchsmaterialien
e organisatorische Aufgaben

lhr Anforderungsprofil:
e abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich oder als
Verwaltungsfachangestellte/r oder mit einer vergleichbaren Qualifikation




o auf die Ausbildung aufbauende maoglichst mehrjahrige praktische
Berufserfahrung in der Finanzbuchhaltung und Personalabrechnung

e sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

o Fahigkeit zum eigenstandigen und sorgfaltigen Arbeiten

¢ Organisationstalent und Flexibilitat

Wiinschenswert waren weitere Kenntnisse:
e der eingesetzten Buchhaltungs-/Personalabrechnungs-Software
Sage 100 / Sage HR-Suite
¢ Kenntnisse im Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes (TVOD)
¢ grundlegende Kenntnisse im Beschaffungswesen
e grundlegende passive Englischkenntnisse

Wir bieten lhnen:

e einen vielseitigen Aufgabenbereich in einer Spezialbibliothek von bundesweiter
Bedeutung und international agierendem An-Institut der Ruhr-Universitéat

e eine vielseitige Aufgabe in einem angenehmen Betriebsklima

o flexible Arbeitszeitgestaltung im Rahmen der Betriebsvereinbarungen zur Gleit-
zeit und zum Ortsflexiblen Arbeiten

e die attraktive Zusatzversorgung analog dem offentlichen Dienst des Bundes

e gute Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Unterstitzung bei der Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e gute Verkehrsanbindung (Bus und Bahn, U-Bahn)

Eine strukturierte Einarbeitung in die spezifischen Tatigkeiten ist durch die aktuelle
Stelleninhaberin gewahrleistet. Gleichzeitig wird die Bereitschaft erwartet, sich
fehlende Kenntnisse zeitnah anzueignen.

Bei Ruckfragen steht lhnen unser Verwaltungsleiter, Herr Prisener, unter 02323/16-
2897 gern zur Verfugung.

Ihre schriftliche Bewerbung ohne Foto senden Sie bitte auf elektronischem Weg bis
zum 15. April 2026 an die Stiftung Martin-Opitz-Bibliothek als eine PDF-Datei an:
bewerbung.mob@herne.de

Die Auswahlgesprache werden wahrscheinlich in der KW 19 stattfinden.

Allgemeine Hinweise:

Wir férdern die berufliche Gleichstellung von Frauen und Ménnern; schwerbehinderte
Menschen werden nach Mal3gabe des Sozialgesetzbuches IX besonders
berlcksichtigt. Die MOB begruf3t Bewerbungen von Menschen aller Nationalitaten,
unabhangig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion oder sexueller
Identitat.

Hinweise zum Datenschutz:



Im Rahmen Ihrer Bewerbung Ubermitteln Sie personenbezogene Daten. lhre in den
Bewerbungsunterlagen enthaltenen personenbezogenen Daten werden ausschlief3lich
zum Zwecke des Auswahlverfahrens fur diese hier ausgeschriebene Stelle verarbeitet.
Ihre personenbezogenen Daten werden spatestens sechs Monate nach Abschluss des

Auswabhlverfahrens gel6scht.



