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Teamassistenz (m/w/x) (50%)

17.06.2022, Nichtwissenschaftliches Personal

Lehrstuhl fiir Recht und Sicherheit der Digitalisierung der TUM School of Social Sciences and
Technology sucht zum nachstmoéglichen Zeitpunkt zunachst befristet auf zwei Jahre (mit
Verlangerungsmaoglichkeit) eine Teamassistenz (m/w/x) (50%)

Der Lehrstuhl fiir Recht und Sicherheit der Digitalisierung (Prof. Dr. Dirk Heckmann) der TUM School of
Social Sciences and Technology an der Technischen Universitat Minchen sucht zum nachstmdglichen
Zeitpunkt zunachst befristet auf zwei Jahre (mit Verlangerungsmdglichkeit) eine

Teamassistenz (m/w/x) (50%)

lhr zukunftiges Aufgabengebiet:

» Unterstlitzung des Lehrstuhls bei allen typischen Sekretariatsaufgaben (Publikumsverkehr, Korrespondenz,
Terminplanung, Fristenmanagement bei Publikationen und Projekten, Planung und Abrechnung von
Dienstreisen etc.)

= Verwaltung der Sach- und Personalmittel des Lehrstuhls

» Selbstandige Organisation der Kommunikation mit allen fir die Lehrstuhlarbeit relevanten Stellen der
Hochschule auch ber verschiedene Organisationsbereiche und Standorte hinaus

= Unterstitzung bei der Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen des Lehrstuhls

lhre Qualifikation:

= Fachprufung | fir Verwaltungsfachangestellte, eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum
Verwaltungsangestellten oder eine vergleichbare kaufmannische Qualifikation/Ausbildung

» |dealerweise mehrjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich 6ffentlicher Einrichtungen, besonders im
Hochschulbereich

= Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office, vorzugsweise SAP-R3)

= Bereitschaft, sich in die an der TU Minchen verwendete Software einzuarbeiten

» Gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift

» Uberdurchschnittliche Kommunikations-, Team- und Organisationsfahigkeit

= Sicheres, freundliches Auftreten, ausgepragte Dienstleistungsorientierung

= Zuverlassige und sehr gewissenhafte Arbeitsweise

s Loyalitat und hohe Vertrauenswirdigkeit

Unser Angebot:


https://portal.mytum.de/jobs/sonstige/view
https://portal.mytum.de/jobs/sonstige/NewsArticle_20220617_121113
https://portal.mytum.de/jobs/sonstige/NewsArticle_20220615_132434

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit im Umfeld einer modernen,
renommierten Universitat. Sie arbeiten dabei selbstandig in einem dynamischen, teamorientierten Umfeld
mit wechselnden Herausforderungen. Es erwartet Sie ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz in zentraler
und verkehrsgiinstiger Lage Miinchens mit flexiblen Arbeitszeiten sowie vergunstigten Job Tickets im
OPNV.

Die Vergutung erfolgt je nach Qualifikation bis zur Entgeltgruppe E6 TV-L. Schwerbehinderte Menschen
werden bei gleicher Eignung und Qualifikation bevorzugt eingestellt. Die Technische Universitat Minchen
strebt eine Erhéhung des Frauenanteils an. Bewerbungen von Frauen werden daher ausdricklich begrift.

Interessiert?

Falls wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung mit
Aktenzeichen SOT 2022-17 bis spatestens 17.07.2022 im PDF per E-Mail oder schriftlich an die
unten genannte Adresse.

Im Fall der schriftlichen Bewerbung bitten wir Sie, uns lediglich Kopien einzureichen, da wir lhre
Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Verfahrens leider nicht zuriicksenden kénnen.

Hinweis zum Datenschutz:
Im Rahmen |Ihrer Bewerbung um eine Stelle an der Technischen Universitat Miinchen (TUM) tGbermitteln
Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise geman Art. 13

Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zur Erhebung und Verarbeitung von personenbezogenen Daten
im Rahmen Ihrer Bewerbung. Durch die Ubermittlung lhrer Bewerbung bestatigen Sie, dass Sie die

Datenschutzhinweise der TUM zur Kenntnis genommen haben.

Kontakt: bewerbungen@sot.tum.de
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