Stellenticket ID: 82422 / Angebot vom 04.08.2020 / Bewerbungsfristende 21.08.2020

Technische Universitat Berlin

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

Fremdsprachensekretar*in (d/m/w) - Entgeltgruppe 7 TV-L Berliner Hochschulen
Teilzeitbeschaftigung ist ggf. moglich

Fakultéat 1l - Institut fur Mathematik / Sonderforschungsbereich/Transregio 109 , Discretization in Geometry and
Dynamics*
Kennziffer: [1-462/20 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 21.08.2020)

Aufgabenbeschreibung: Unterstitzung der Geschéftsfihrung des Sonderforschungsbereichs/Transregio 109 ,Dis-
cretization in Geometry and Dynamics* bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben, der Planung und
Umsetzung der Aktivitdten des SFB/TRR 109, Organisation und Vorbereitung von Besprechungen, Seminaren, Kollo-
quien, Tagungen und Sommerschulen sowie weiteren Veranstaltungen des SFB/TRR und Unterstiitzung bei der Betreu-
ung wissenschaftlicher Gaste bis zum 30.06.2024. Ab dem 01.07.2024 Sekretariatsaufgaben fir Professoren*innen und
Akademische Mitarbeiter*innen fir Forschung und Lehre sowie Angelegenheiten der akademischen Selbstverwaltung;
Unterstitzung der Professoren*innen und Akademischen Mitarbeiter*innen in allen Organisations- und Verwaltungsauf-
gaben; Schriftwechsel, fremdsprachliche Korrespondenz; Schreiben schwieriger mathematischer Texte, Anfertigen von
Tabellen und Graphiken unter der Einbeziehung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationssystemen, Schreiben
von Texten in LATEX; Betreuung von Drittmittelprojekten und Unterstiitzung bei der Organisation von Konferenzen;
Publikumsverkehr - insbesondere Auskinfte in Studien- und Prifungsangelegenheiten, Ausstellung von Leistungsnach-
weisen, Bescheinigungen etc., Daten- bankpflege, Prufungsverwaltung und Datenerfassung fur Forschung und Lehre,
Betreuung wissenschaftlicher Gaste.

Erwartete Qualifikationen: Erfolgreich abgeschlossene Ausbhildung als Fremdsprachensekretar*in oder Verwaltungs-
fachangestellte*r oder Fachangestellte*r fir Birokommunikation bzw. gleichwertige Fahigkeiten und Erfahrungen; nach-
gewiesene sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift; sehr gute Kenntnisse und Sicherheit bei den
Office-Anwendungen; Selbststandigkeit und eigenverantwortliches Handeln; Organisations- und Kommunikationsfahig-
keit; Teamfahigkeit; Flexibilitat

Ihre Bewerbung senden Sie bitte in englischer Sprache unter Angabe der Kennziffer mit den Ublichen Unterlagen per
E-Mail (in einem PDF-Dokument, max. 5 MB) an personal@fakii.tu-berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch ver-
arbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschutzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf elek-
tronischem Wege keine Gewahr fir die Sicherheit Ubermittelter personlicher Daten ibernommen werden kann. Daten-
schutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der Personalabtei-
lung: 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 ausdricklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die TU
Berlin schatzt die Vielfalt inrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

ar

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter: Zertifikat seit 2008

audit familiengerechte

http://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/ hochschule
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