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Technische Universität Berlin

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

Beschäftigte*r (d/m/w) - 25 % Arbeitszeit - Entgeltgruppe 4 TV-L Berliner Hochschulen
unter dem Vorbehalt der Mittelbewilligung; die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle
persönlichen und tarifrechtlichen Voraussetzungen vorliegen

Fakultät V - Institut für Land- und Seeverkehr / FG Verkehrssystemplanung und Verkehrstelematik
Kennziffer: V-869/23 (besetzbar ab sofort / befristet bis 31.12.2024 / Bewerbungsfristende 31.01.2024)

Aufgabenbeschreibung:

Unterstützung bei Reiseorganisationen und -abrechnungen
Mitwirkung bei Veranstaltungsorganisationen
Durchführung von Literaturrecherchen
Unterstützung des Ansprechpartners in Fragen von Studienangelegenheit
Pflege des Webauftritts
Mitwirkung bei der Pflege der internen Datenbanken
Kommunikation mit unseren externen Ansprechpartnern*innen

Erwartete Qualifikationen:

Gute Deutsch- und/oder Englischkenntnisse erforderlich; Bereitschaft, die jeweils fehlenden Sprachkenntnisse zu
erwerben
Kenntnisse im Umgang mit MS Office (Word und Excel), Kenntnisse in Typo3 von Vorteil, aber nicht Bedingung
Selbstständiges, organisiertes Arbeiten und ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein
Interesse an Verwaltungsabläufen
Ein freundliches und kommunikatives Auftreten
Teamfähigkeit
Längerfristig verfügbar

Die Bewerbung von Studierenden ist ausdrücklich erwünscht. Wir sind ein freundliches und aufgeschlossenes Team,
welches auch außerhalb des Arbeitsalltags ab und zu etwas gemeinsam unternimmt. Sommerfeste, Weihnachtsfeiern
und gemeinsame Ausflüge wie z.B. die Besichtigung des BER, kleine Wanderungen oder ein Ausflug zum Fußballspiel
sind nur einige Beispiele.

Wir verfügen über attraktive Büroräume in der Kaiserin-Augusta-Allee mit direkter Anbindung an die Spree (Mittagspause
im Grünen), sichere Abstellmöglichkeiten für Fahrräder im Innenhof und kostenlose Parkplätze in der Tiefgarage. Unsere
Arbeitsatmosphäre ist sehr kollegial und familienfreundlich. Homeoffice und mobiles Arbeiten ist nach Einarbeitung
grundsätzlich an ausgewählten Tagen möglich.

Weitere Informationen zur Stelle erteilt Ihnen Frau Stillarius (stillarius@vsp.tu-berlin.de).

Wir freuen uns über Ihre Bewerbung. Bitte richten Sie Ihr Anschreiben unter Angabe der Kennziffer mit Anschreiben,
Lebenslauf, Abiturzeugnis, Notenübersicht des Studiums, Immatrikulationsbescheinigung, Nachweise über relevante
Praktika und Arbeitszeugnisse ausschließlich per E-Mail (zusammengefasst in einem PDF-Dokument) an Prof. Dr. Kai
Nagel über vsp-bewerbung@lists.tu-berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in Ihr Einverständnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschützter Übersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewähr für die Sicherheit übermittelter persönlicher Daten übernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung Ihrer 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 Männern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdrücklich erwünscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Die TU
Berlin schätzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

Technische Universität Berlin - Der Präsident - Fakultät V, Institut für Land- und Seeverkehr, FG Verkehrssystemplanung
und Verkehrstelematik, Prof. Dr. Nagel, Sekr. SG 12, Salzufer 17-19, 10587 Berlin

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