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Die TU Darmstadt ist eine der renommiertesten Technischen Universititen Deutschlands und hat auch international
eine herausragende Reputation. Im Fachbereich Informatik ist am Fachgebiet ,,Modellierung und Analyse von
Informationssystemen“ (MAIS) die Stelle fiir eine/einen

Fremdsprachensekretarin/-sekretar

zum nédchstméglichen Zeitpunkt fiir die Dauer von 2 Jahren zu besetzen.

Wir bieten Thnen eine vielseitige Tétigkeit mit immer neuen Herausforderungen in einem aufgeschlossenen,
internationalen Team, das an mehreren renommierten Drittmittelprojekten beteiligt ist und diese zum Teil leitet.
Unsere Arbeitssprachen sind Englisch und Deutsch.

Aufgabenbereiche:

Als Teamassistentin/-assistent organisieren Sie das Fachgebietssekretariat. Sie unterstiitzen den Fachgebietsleiter in
seiner Planung, Kommunikation sowie Fachgebiets- und Reiseorganisation. Sie erstellen Ubersichten fiir die
Planung von Personal und Finanzen, machen Planungsvorschlige, bewirtschaften die Finanzen, Uberwachen die
Einhaltung von Terminen, fiihren Beschaffungen durch, erledigen die allgemeine Korrespondenz in englischer und
deutscher Sprache und setzen Neueinstellungen und Vertragsverldngerungen von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern
um. Auferdem unterstiitzen Sie das Team in der Offentlichkeitsarbeit sowie in der Planung, Organisation und
Durchfithrung von Arbeitstreffen und Konferenzen.

Voraussetzungen:

Talent fiir Organisation, Selbststdndigkeit bei der Bewéltigung von Sekretariatsaufgaben, sehr gute
Englischkenntnisse in Wort und Schrift, Kommunikationsfahigkeit, Zuverldssigkeit und Diskretion, Genauigkeit im
Umgang mit Zahlen und Terminen, sehr gute Kenntnisse von giangiger PC-Software (v.a. MS Excel, Word),
abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachensekretérin/-sekretar, Kauffrau/Kaufmann fiir Biirokommunikation,
Biirokauffrau/-mann oder vergleichbare Qualifikation.

Die Technische Universitdt Darmstadt strebt eine Erh6hung des Anteils der Frauen am Personal an und fordert
deshalb besonders Frauen auf, sich zu bewerben. Bewerberinnen oder Bewerber mit einem Grad der Behinderung
von mindestens 50 oder diesen Gleichgestellte werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Die Vergiitung erfolgt nach
dem Tarifvertrag fiir die Technische Universitdt Darmstadt (TV - TU Darmstadt). Teilzeitbeschéftigung ist
grundsatzlich mdglich.

Bitte senden Sie Thre Bewerbung mit den {iblichen Unterlagen unter Angabe der Kenn-Nummer an Prof. Dr.-Ing.
Heiko Mantel, Fachgebiet Modellierung und Analyse von Informationssystemen, Fachbereich Informatik,
Hochschulstr. 10, 64289 Darmstadt. Bei Fragen zu der ausgeschriebenen Stelle ist Ihnen Frau Renate Drief3ler
(Tel.: +49 6151/16-25250) gerne behilflich.
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