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München, 10. April 2024

Stellenangebot: Teamassistent/in (m/w/d)
Nichtwissenschaftliches Personal

Der Lehrstuhl für Hochleistungsumrichtersysteme sucht eine/n

Teamassistent/in

in Vollzeit. Die Stelle ist ab sofort zu besetzen und zunächst bis zum 30.09.2026 befristet (Elternzeitvertretung).

Ihr Aufgabengebiet

Sie kümmern sich um administrative und organisatorische Belange des Lehrstuhls. In diesem Zusammenhang erledigen

Sie mündliche sowie schriftliche Korrespondenz auf Deutsch und Englisch, planen Termine, organisieren Geschäftsreisen

sowie Lehrstuhlveranstaltungen und verwalten Studienangelegenheiten. Die Mitarbeit bei der Verwaltung von Personal-

und Finanzangelegenheiten des Lehrstuhls zählt ebenfalls zu Ihren Kernaufgaben.

Ihr Anforderungsprofil

Sie besitzen:
• idealerweise eine kaufmännische Berufsausbildung mit mehrjähriger praktischer Erfahrung, vorzugsweise im

Hochschulbereich,
• verhandlungssichere Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache,
• ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Eigeninitiative, ausgeprägtes Organisations- und Kommunikationsgeschick

sowie eine gewissenhafte, zuverlässige und proaktive Arbeitsweise,
• einen sicheren Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen,
• im Idealfall Erfahrungen in der Buchhaltung, insbesondere mit dem Buchungssystem SAP/R3, sowie Kenntnisse der

Universitätsverwaltung.

Unser Angebot

Wir bieten eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem international ausgerichteten Umfeld mit der Möglichkeit der

flexiblen Arbeitszeitgestaltung. Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L).

Eine Beschäftigung in Teilzeit ist grundsätzlich möglich, sofern sich mehrere entsprechend qualifizierte Teilzeitkräfte

bewerben und diese sich passend ergänzen.

Die Stelle ist für die Besetzung mit schwerbehinderten Menschen geeignet. Schwerbehinderte Bewerberinnen und

Bewerber werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt

eingestellt.

Die TUM strebt eine Erhöhung des Frauenanteils an. Bewerbungen von Frauen werden daher ausdrücklich begrüßt.

Bewerbung

Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen senden Sie bitte elektronisch bis zum 30.06.2024 an:

Lehrstuhl für Hochleistungsumrichtersysteme

Herrn Dr.-Ing. Julien Cordier

E-Mail: julien.cordier@tum.de

Tel: 089-289-28415

Im Rahmen Ihrer Bewerbung um eine Stelle an der Technischen Universität München (TUM) übermitteln Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie

bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise gemäß Art. 13 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) zur Erhebung und Verarbeitung von

personenbezogenen Daten im Rahmen Ihrer Bewerbung http://go.tum.de/554159. Durch die Übermittlung Ihrer Bewerbung bestätigen Sie, dass Sie die

Datenschutzhinweise der TUM zur Kenntnis genommen haben.


