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AUFGABEN und ZUSTANDIGKEITEN

Regelmaflige Uberpriifung des EBYS-Moduls (Elektronisches
Dokumentenmanagementsystem), Verfassung der Briefe und deren Anlagen im
Rahmen Thres Aufgabenbereichs, Organisierung der Schaubilder/Formulare,
Klassifizierung der ein- und ausgehenden physischen Briefe und deren Eintragung ins
Register und deren Archivierung

. Vorbereitung von zu unterzeichnenden Korrespondenztexten durch Aufbereitung der
erforderlichen Daten zu Fragen, die mit lhrem Aufgabenbereich zusammenhéngen.

. Vorbereitung und Verfolgung der Rechnungsabgrenzungen (Gehédlter des
Personals, zusédtzliche Kurse, Reisekostenerstattungen, Gehaltsabrechnungen fiir
Teilzeitstudenten und Praktikanten usw.), monatliche Erklarungen der
Sozialversicherungsanstalt und Gehaltsabziige, Erklarungen iiber Steuerzahlungen,
Sachleistungen, Arbeiten zur Bereitstellung von Haushaltsmitteln.

. Organisation und Genehmigung des monatlichen Gehaltszahlungsbelegs,
Vorbereitung, Priifung und Genehmigung der Abrechnungen der zusatzlichen
Lehrveranstaltungen gemaf3 den Formularen fiir die Lehrveranstaltungsauslastung,
indem die Formulare fiir die Lehrveranstaltungsauslastung, die die Grundlage fiir
die Abrechnungen der zusatzlichen Lehrveranstaltungen bilden, bei den
zustandigen Dozenten angefordert werden.

Beschaftigungs- und  Austrittsmeldungen, monatliche Meldungen der
Sozialversicherungsanstalt fiir versicherte Vertragsdozenten und auslandische
Dozenten, die Dateneintrage des Personals im Hitap
(Dienstleistungsverfolgungsprogramm) innerhalb der gesetzlichen  Frist
vorzubereiten und eintragen und genehmigen zu lassen.

. Wahrnehmung sonstiger Aufgaben, die von den hoheren Fiihrungskraften
zugewiesen werden.

Vorausgesetzt, dass Ihre Hauptaufgaben bei Ihnen verbleiben; Unterstiitzung bei der
Ausfithrung von Arbeiten/Aufgaben, fiir die anderes Personal zustdandig ist, wenn EDV
Assistentin Ayse CETIN aus rechtlichen Griinden von seinem Dienstort abwesend ist.
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