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Sekretariat/Teamassistenz

Fakultat Il - Prozesswissenschaften, Institut fur Biotechnologie / FG Angewandte
und Molekulare Mikrobiologie
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lhre Aufgaben

Das Aufgabengebiet liegt in dem interdisziplindren Forschungsfeld pilzbasierter Biomaterialien,
die biotechnologisch hergestellt und materialtechnisch optimiert werden sollen. Es ist einge-
bettet in den Sonderforschungsbereich "MY-CO BUILD: Biotechnologische Herstellung, Cha-
rakterisierung und Nachhaltigkeitsbewertung pilzbasierter Baumaterialien" und umfasst Assis-
tenzarbeiten in den Bereichen Finanzen, Beschaffung, Eventmanagement, Offentlichkeitsar-
beit und Personal zur Unterstitzung der Geschaftsfihrung und Administration des SFB. Zu
den Aufgaben zahlen u.a. die regelmafige Kontrolle des Mittelabflusses von Forschungspro-
jekten und Erstellung von Budgetplanen sowie Verwendungsnachweisen, die Koordination von
Personalangelegenheiten, die Protokollfiihrung und Berichterstattung, die Gestaltung, Redakti-
on und Pflege der SFB-Webseite sowie die Organisation von nationalen und internationalen
Meetings, Workshops und Konferenzen.

&

lhr Profil

+ Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau*mann fur Blro-
management/Burokommunikation beziehungsweise sonstige Beschaftigte mit gleichwertigen
Fahigkeiten und Erfahrungen

+ Sehr gute Kenntnisse des Haushaltsrechts sowie der Bewilligungsgrundsatze bei Haushalts-
und Drittmittelprojekten und den jeweilig einschlagigen Vorschriften

« Einschlagige Erfahrungen bei der Bewirtschaftung von Drittmittelprojekten und
Haushaltsmitteln im universitaren Kontext

+ Hohes Mal an Verantwortung bei der eigenstandigen Verfolgung von (veranderlichen) Mittel-
geberbedingungen, haushalterischen Vorschriften und gesetzlichen Regelungen

+ Gute Deutsch- und/oder Englischkenntnisse erforderlich; Bereitschaft, die jeweils fehlenden
Sprachkenntnisse zu erlernen

+ Anwendungssichere luK-Kenntnisse, inkl. SAP-Kenntnisse und sehr gute Schreibfertigkeiten
am PC erwlnscht

+ Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten, hohe soziale Kompetenz und Teamfahigkeit win-
schenswert

Wir haben die Ideen fiir die Zukunft.
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Hinweise zur Bewerbung

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den Ub-
lichen Unterlagen ausschlieBlich per E-Mail zusammengefasst in einem
PDF-Dokument max. 5 MB an Prof. Dr. Vera Meyer iiber
info@mikrobiologie.tu-berlin.de.

Datenschutz:

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Ein-
verstandnis, dass |lhre Daten elektronisch verarbeitet und gespeichert
werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer
Bewerbung auf elektronischem Wege keine Gewahr fur die Sicherheit tber-
mittelter persdnlicher Daten Ubernommen werden kann. Datenschutzrechtli-
che Hinweise zur Verarbeitung Ihrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der

Webseite der Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ Vollstandige
themen_a_z/datenschutzerklaerung/. Stellenaus-

hreibung:
Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Mannern sind S¢ r?' ung

Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen Qualifikation ausdricklich er-
wulnscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berick-
sichtigt. Die TU Berlin schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die
Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller Nationalita-
ten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.
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