Stellenticket ID: 189023 / Angebot vom 15.11.2024 / Bewerbungsfristende 29.11.2024

Technische Universitat Berlin

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

Fachgebietsassistenz - Beschaftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) - Entgeltgruppe 9a TV-L
Berliner Hochschulen
Teilzeitbeschéaftigung ist ggf. mdglich

Die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle persénlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen.

Im Herzen der Hauptstadt liegt der Campus der Technischen Universitat Berlin.

Wir gehéren zu den exzellenten Universitaten in Deutschland und mit rund

34.000 Studierenden zu den gréRten technischen Hochschulen. Die TU Berlin ist ein lebendiger Ort, an dem gearbeitet,
gelernt und gelebt wird. Dazu gehéren zahireiche Angebote in den Bereichen Familie, Sport und Weiterbildung. Als
familienfreundliche Hochschule achten wir auf die Vereinbarkeit von Beruf und Familie. Werden Sie Teil der TU Berlin:
Wir haben die Ideen fur die Zukunft. Zum Nutzen der Gesellschaft.

Fur das Fachgebiet Mixed Signal Circuit Design (MSC) suchen wir eine Assistenz der Fachgebietsleitung.

Das international renommierte Fachgebiet Mixed Signal Circuit Design betreibt Grundlagen- und angewandte
Forschung in Bereich energieeffizienter mikroelektronischer Schaltungen und Systeme fiir mobile, drahtgebundene und
faseroptische Kommunikation.

Fakultat IV - Institut fur Technische Informatik und Mikroelektronik / FG Mixed Signal Circuit Design
Kennziffer: 1V-614/24 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 29.11.2024)

Aufgabenbeschreibung:

¢ Selbststandige Flihrung des Fachgebietssekretariat mit allen administrativen Aufgaben, z.B. Kosteniiberwachung,
Rechnungs- und Bestellwesen

Projekt- und Drittmittelverwaltung

Bearbeitung von Personalangelegenheiten

Abwicklung von Aufgaben im Bereich der Lehre und Studierendenverwaltung, vorwiegend in Englisch

Betreuung von internationalen Gastwissenschatftler*innen

Organisation von Meetings und Konferenzen

Kommunikation mit einem internationalen Team, vorwiegend in Englisch

Erwartete Qualifikationen:

¢ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsangestellte*r oder Kauffrau*mann fiir Biromanagement bzw.
sonstige Beschéftige*r mit gleichwertigen Fahigkeiten und Erfahrungen in den Bereichen Verwaltung, Finanzen und
Personal, idealerweise an einer Hochschule

¢ Vielseitige Fach- und Verwaltungskenntnisse

e Gute IT-Kenntnisse, insbesondere MS-Office sowie die Fahigkeit und Bereitschaft, sich in weitere
Softwareprogramme einzuarbeiten

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse erforderlich

Winschenswert:

e SAP Kenntnisse sind erwiinscht
e Gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit sowie Freude an
Kommunikation
e Sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise und ein hohes Maf3 an Organisationskompetenz
e Ausgepragte Serviceorientierung sowie ein ausgepragtes Maf an Teamfahigkeit und sozialer Kompetenz

Was wir bieten:

Bezahlung nach Tarifvertrag (TV L Berliner Hochschulen)

Junges dynamisches Team

Tariflicher Urlaub von bis zu 30 Tagen pro Jahr

Flexible Arbeitszeiten

Option auf mobiles Arbeiten (in Absprache mit den Vorgesetzten)
Vielfaltige Sport- und Gesundheitsangebote tiber den Hochschulsport
Breites Weiterbildungsangebot

Arbeit in einem freundlichen Team internationaler Wissenschaftler*innen

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den tblichen Bewerbungsunterlagen
(d.h. mindestens Anschreiben, CV, Arbeitszeugnisse etc.) an die Technische Universitat Berlin - Die Prasidentin -
Fakultat 1V, Institut fur Technische Informatik und Mikroelektronik, FG Mixed Signal Circuit Design, Prof. Dr.-Ing.



https://www.tu-berlin.de

Friedel Gerfers, EN-4, Einsteinufer 17, 10587 Berlin oder per E-Mail (eine PDF-Datei, max. 5 MB) an: sekr@msc.tu-
berlin.de.

Aus Kostengriinden werden die Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgesandt. Bitte reichen Sie nur Kopien ein.

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 ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewahr fir die Sicherheit Ubermittelter persdnlicher Daten tbernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung Ihrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://lwww.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/ oder Direktzugang:
214041.

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

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

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hochschule
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