Die Mission des Berlin Institute of Health in der Charité (BIH) ist die medizinische Translation: Erkenntnisse aus der biomedi-
zinischen Forschung werden in neue Ansatze zur personalisierten Vorhersage, Pravention, Diagnostik und Therapie libertra-
gen, umgekehrt flihren Beobachtungen im klinischen Alltag zu neuen Forschungsideen. Ziel ist es, einen relevanten medizini-
schen Nutzen fiir Patient*innen und Biirger*innen zu erreichen. Das BIH wurde 2013 gegriindet und wird zu 90 Prozent vom
Bundesministerium fiir Bildung und Forschung (BMBF) und zu zehn Prozent vom Land Berlin gef6rdert. Seit 2021 ist das BIH
als dritte Saule in die Charité integriert, als Translationsforschungsbereich der Chariteé.

Fiir das Zentrum fiir Regenerative Therapien (BCRT) suchen wir
zum nachstmoglichen Zeitpunkt unbefristet eine*n

Management-Assistent*In (w/m/d)

Das BIH Center for Regenerative Therapies (BCRT) ist ein interdisziplinares Translationszentrum. Das BCRT erforscht kdrper-
eigene Heilungsprozesse und entwickelt darauf aufbauend neue Therapien und Diagnostika. Das Team des BCRT Wissen-
schaftsmanagements sorgt flir einen reibungslosen Betrieb des Zentrums. Dies beinhaltet u. a. die Schaffung eines produkti-
ves Arbeitsumfeld, um unserer Wissenschaftler zu unterstiitzen und interne und externe Interaktionen zu erleichtern.

Wir freuen uns liber Verstarkung in unserem Office-Team
und bieten ein vielfaltiges Aufgabengebiet. Als Manage-
ment-Assistent*In (m/w/d) ibernehmen Sie insbesondere
die folgenden Aufgaben:

e Biiromanagement einschlieBlich interner und ex-
terner Korrespondenz in Deutsch und Englisch,
schriftlich und miindlich

e Unterstiitzung der Zentrumsleitung im operativen
Bereich, Kontrolle und Aufbereitung von Doku-
menten sowie Erstellung von Prasentationen und
Tisch- bzw. Beschlussvorlagen

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen/Erstellung
von Besprechungsprotokollen

e Elektronisches Terminmanagement und Kalender-
verwaltung

e  Fristen- und Wiedervorlagenmanagement

e Verwaltung von Posteingang und -ausgang sowie
Ablage

e  Pflege von internen Datenbanken

e Anlaufstelle fiir administrative Fragen der Mitar-
beitenden des Zentrums

e Zentrale Schnittstelle fiir das Zentrum, inklusive
taglicher Unterstiitzung der Mitarbeitenden in all-
gemeinen Anfragen, wie z.B. Schliisselvergabe und
administrative Raumplanung

e Biiromaterialbeschaffung und -verwaltung (Einho-
lung von Vergleichsangeboten, Bearbeitung und
Priifung von Rechnungen sowie elektronische Frei-
gabe)

e Adressenverwaltung, Kontaktdatenbankpflege und
Archivierung

e Vorbereitung von formalen Antragen fiir Personal-
maBRnahmen und Stellenausschreibungen

Unterstiitzung beim Arbeitszeitmanagement (PEP), beim
Onboarding von neuen Mitarbeitern (Beantragung IT-Zu-
gang, etc...) sowie bei den administrativen Aufgaben im
Rahmen der Veranstaltungen (Vor- und Nachbereitung)

Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Biiro-
kauffrau/Bilirokaufmann oder Fremdsprachensekretar*in
bzw. Sekretar*in oder ahnliche Qualifikation

Exzellente Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch in
Wort und Schrift

Einschlagige Berufserfahrung im Bereich der Assistenz,
idealerweise im wissenschaftlichen Umfeld

Gelibter Umgang mit den gangigen Biiroanwendungen
(MS-Office)

Teamgeist und ein freundliches, gewinnendes Auftreten
Hands-on Mentalitat und proaktives Arbeiten

Fahigkeit zu selbststandigem, systematischem und sorg-
faltigem Arbeiten

Ausgezeichnete Kommunikations-, Organisations- und
Koordinationsfahigkeiten

Zuverlassig, teamfahig, sicheres, freundliches und profes-
sionelles Auftreten

Eine flache und unterstiitzende Hierarchie

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem zukunftswei-
senden Forschungsinstitut

Gezielte Einarbeitung sowie gute Weiterbildungsmog-
lichkeiten

Eine unbefristete Vollzeitstelle (39h/ Woche). Eine Teil-
zeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich

Vergiitung unter Beriicksichtigung der personlichen Vo-
raussetzungen in Entgeltgruppe 8 TV6D-VKA-K



Zusatzliche im offentlichen Dienst lbliche Leistungen
(u.a. Jahressonderzahlung, VBL),

Gezielte Einarbeitung sowie gute Weiterbildungsmog-
lichkeiten,

30 Urlaubstage pro Jahr (bei einer Fiinf-Tage-Woche)
sowie bis zu 24 Gleittage pro Jahr

Flexible Arbeitszeiten zur besseren Vereinbarkeit von
Beruf und Privatleben

Kreative Entfaltungsmoglichkeiten sowie Umsetzung
von Projekten

Verschiedene Corporate Benefits

Das BIH fordert qualifizierte Frauen nachdriicklich zur
Bewerbung auf. Bewerbungen von Menschen mit Migra-
tionshintergrund, die die Einstellungsvoraussetzungen
erfiillen, sind ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehin-
derte Bewerberinnen und Bewerber sowie ihnen Gleich-
gestellte werden bei gleicher Eignung bevorzugt be-
riicksichtigt.

Hinweis: Bei ausldandischem Hochschulabschluss wei-
sen wir auf die eventuelle Notwendigkeit der Ausstel-
lung einer Zeugnisbewertung der ZAB hin. Mehr Infor-
mationen finden Sie unter:
https://www.kmk.org/zab/zentralstelle-fuer-auslaen-
disches-bildungswesen.html

Einstellungsvoraussetzung fiir nach 1970 Geborene ist
der Nachweis der Masernimmunitat / Masernschutz-
impfung.

Ihre Bewerbung reichen Sie bitte iber das BIH Karriere-
portal https://jobs.bihealth.org bis zum 24.05.2023 un-
ter Angabe der Kennziffer BIH-39.23 ein.

Fur weitere Auskiinfte zu dieser Position steht lhnen
Frau Dewsbery gern zur Verfiigung (E-Mail: contact@b-
crt.de).

Nahere Informationen zum BIH finden Sie unter
www.bihealth.org.
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