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Stellenausschreibung
Die Technische Universitat Braunschweig
sucht fur den

Forschungsschwerpunkt Mobilitat
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d) als Assistenz der Geschéftsfuhrung des NFF/NFL
(Teilzeit, 50 % — unbefristet)

Die Technische Universitat Braunschweig mit nahezu 18.500 Studierenden und ca. 3.700 Beschaftigten bietet ein
Lehr- und Forschungsspektrum mit hervorragender Ausstattung und gleichzeitig personlicher Atmosphare.

Mittelverwaltung gemdaR den gultigen Verwaltungs- und Haushaltsvorschriften; Beschéaftigung und Abrechnung von
Personal- und Sachmitteln im Rahmen von Zuwendungen und Auftrdgen Dritter entsprechend den
Bewilligungsbedingungen; Vorbereitung und Abrechnung von Dienstreisen von Einrichtungsangehorigen;
Terminkoordinierung und -tberwachung aller Veranstaltung des NFF und NFL; Schreiben von Berichten, Antréagen,
Protokollen, etc.; Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost und aller Sekretariat einer Hochschuleinrichtung
Ublicherweise anfallenden Arbeiten; Vorbereitung von Newslettern, Broschiren und Prasentationen zur
Auflendarstellung sowie Pflege von Internetseiten; Vorbereitung von Seminaren sowie Betreuung von
Gastdozenten und Besuchern.

Erforderliche Voraussetzungen: B

e Voraussetzung fir die Ubernahme der Tatigkeiten ist der erfolgreiche Abschluss des
Verwaltungslehrgangs | oder eine Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r, Fachangestellte*r fir
Burokommunikation oder Kaufleute fir Buromanagement, sofern die Ausbildung bei einem 6ffentlich-
rechtlichen Arbeitgeber erworben wurde

e Einsatzbereitschaft, Flexibilitat, selbststédndige Arbeitsweise

e  Sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen sowie Terminmanagementsystemen

e  Gute Englischkenntnisse.

Erwlnschte Voraussetzungen:
e SAP R/3 - Kenntnisse sowie Kenntnisse im Verwaltungs-/Haushalts-/Reisekostenrecht
e Bereitschaft zur Einarbeitung in neue, vielféltige Aufgabengebiete
e Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit.

Die Bezahlung erfolgt je nach Aufgabeniubertragung und Erfullung der persénlichen Voraussetzungen bis
EG 8 TV-L.

Nahere Informationen unter der Durchwahlnummer (0531) 391-9821 bei Herrn Kai Hofner.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Ein Nachweis ist beizufiigen. Die Bewerbungen von
Menschen aller Nationalitdten sind willkommen.

Die TU Braunschweig strebt in allen Bereichen und Positionen an, eine Unterreprésentanz i.S. des NGG
abzubauen. Daher sind Bewerbungen von Frauen besonders erwiinscht.

Zu Zwecken der Durchfihrung des Bewerbungsverfahrens werden personenbezogene Daten gespeichert.

Bewerbungskosten kénnen nicht erstattet werden. Bitte haben Sie Versténdnis dafir, dass nicht beruicksichtigte
Bewerbungen nur gegen einen adressierten und ausreichend frankierten Rickumschlag zuriickgesandt werden
kdnnen.

Bitte richten Sie lhre schriftiche Bewerbung (gerne auch als eine zusammenhangende pdf-Datei per E-Mail) bis
zum 30.04.2021 mit aussagekréftigen Unterlagen unter Nr. 12.31-03/21 an die

Technische Universitat Braunschweig  oder E-Mail: bewerbung-abt12@tu-braunschweig.de
Personalabteilung

-12.31-03/21 -

Universitatsplatz 2, 38106 Braunschweig

(Postfach 33 29, 38023 Braunschweig)



