Stellenticket ID: 190001 / Angebot vom 06.03.2025 / Bewerbungsfristende 03.04.2025

Technische Universitat Berlin

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

Fachgebietssekretariat - Beschaftigte*r (d/m/w) - 67 % Arbeitszeit - Entgeltgruppe 9a TV-L
Berliner Hochschulen

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

Fakultat VI - Institut fir Bauingenieurwesen / FG Entwerfen und Konstruieren - Verbundstrukturen
Kennziffer: VI-686/24 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 03.04.2025)

Aufgabenbeschreibung:
Assistenz und Verwaltung des Fachgebiets Verbundstrukturen, mit

Controlling des Fachgebiets- und Forschungsbudgets,

Steuerung und Durchfiihrung von Personal- und Beschaffungsvorgéngen,
Betreuung, Aktualisierung und Weiterentwicklung der Fachgebietswebseite
Unterstiitzung bei der Einwerbung von Drittmitteln

Organisation und Protokoll kleiner Meetings und Sitzungen

interne und externe Kommunikation, vorwiegend Deutsch aber auch in Englisch
Unterstiitzung bei der Organisation der Lehre und der Verwaltung der Studierenden

Erwartete Qualifikationen:

¢ Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur*zum Verwaltungsfachangestellten bzw. zur*zum Kauffrau*Kaufmann fir
Biromanagement oder gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen im Verwaltungsbereich

Gute Kenntnisse in SAP

Gute Kenntnisse der Budgetierung

Gute Kenntnisse der Personalvorgénge im 6ffentlichen Dienst

Kenntnisse der Beschaffungswege und Lieferbedingungen

Gute EDV-Anwenderkenntnisse und sicherer Umgang mit MS Office Programmen

Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wiinschenswert:

¢ Organisationsvermdgen mit Eigeninitiative und Eigenverantwortlichkeit
e Kommunikationskompetenz und -freude
¢ Fahigkeit und SpalR am selbststéandigen Arbeiten und Entscheiden

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den tblichen Unterlagen ausschlie3lich per E-Mail
an Prof. Dr. Volker Schmid Uber ek-verbundstrukturen@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 ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewahr fir die Sicherheit Ubermittelter persdnlicher Daten ibernommen 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/ 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.

Technische Universitat Berlin - Die Prasidentin - Fakultat VI, Institut fir Bauingenieurwesen, FG Entwerfen und
Konstruieren - Verbundstrukturen, Prof. Dr. Volker Schmid, Sekr. TIB1-B11, Gustav-Meyer-Allee 25, 13355

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter: 1r

https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/
Zertifikat seit 2008
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