Stellenticket ID: 187549 / Angebot vom 02.10.2024 / Bewerbungsfristende 30.10.2024

Technische Universitat Berlin

Bei der Technischen Universitat Berlin ist/sind folgende Stelle/n zu besetzen:

Beschaftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) - 75 % Arbeitszeit - Entgeltgruppe 9a TV-L Berliner
Hochschulen

die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle personlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen

Fakultat 11l - Institut fur Biotechnologie / Fachgebiet Bioverfahrenstechnik
Kennziffer: 111-531/24 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 30.10.2024)

Aufgabenbeschreibung:

¢ Selbstandige Filhrung und Organisation des Fachgebietssekretariats und Verwaltungsaufgaben

e aktive Unterstltzung der Fachgebietsleitung

¢ Ermittlung und Uberwachung von Personal-und Finanzangelegenheiten des Fachgebiets einschlieRlich der
Drittmittelbewirtschaftung

e Abwicklung des Bestell-und Rechnungswesens, der Kosteniiberwachung und deren Dokumentation

Betreuung von Studierendenangelegenheiten, verwaltungstechnische Organisation der Lehrveranstaltungen des

Fachgebiets

Verwaltung des Internetauftritts des Fachgebiets

aktive Unterstiitzung bei Abrechnungen, wie z.B. Dienstreisen

Vorbereitung und Koordination von Projektberichten

Korrespondenz. in deutscher und englischer Sprache

Erwartete Qualifikationen:

e erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r, Fremdsprachensekretar*in oder
Kauffrau*mann fir Biromanagement bzw. sonstiger Beschéftigte*r mit gleichwertigen Féhigkeiten und Erfahrungen in
den Bereichen Verwaltung, Finanzen und Personal

¢ sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich, Englischkenntnisse erwiinscht bzw. die Bereitschatft,
diese zu erwerben

¢ sicherer Umgang mit den géngigen MS-Office Produkten, Erfahrung im Umgang mit SAP

¢ Eignung fur einen Bildschirmarbeitsplatz

¢ griindliche und vielseitige Fachkenntnisse in den Bereichen Verwaltung, Finanzen und
Personal

Winschenswert:

¢ Organisationsgeschick, Belastbarkeit, Teamfahigkeit
e Kenntnisse der Hochschul-und Verwaltungsstruktur
e gutes Zeitmanagement, sorgféltige, strukturierte und eigensténdige Arbeitsweise

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den Gblichen Unterlagen (zusammengefasst in einem
PDF-Dokument, max. 5 MB) per E-Mail an Prof. Dr. Peter Neubauer Uber office@bioprocess.tu-berlin.de).

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewabhr fir die Sicherheit GUbermittelter personlicher Daten Ubernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/ .

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und M&nnern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die TU
Berlin schatzt die Vielfalt inrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller
Nationalitaten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.

Technische Universitét Berlin - Die Prasidentin - Fakultat Ill, Institut fir Biotechnologie, FG Bioverfahrenstechnik , Prof.
Dr. Peter Neubauer, Sekr. ACK 24, Ackerstral3e 76, 13355 Berlin

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter: 1
https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/ r
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