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Kennziffer: VI-162/26 Veroffentlicht: 12.05.2026 Beginn: frihestmoglich, befristet bis 31.12.2029
Vergiitung: Entgeltgruppe 9a TV-L Berliner Hochschulen
Umfang: 100 % Arbeitszeit; Teilzeitbeschaftigung ist ggf. moglich Bewerbungsfrist: 26.05.2026

Sekretariat Sonderforschungsbereich 1265 (d/m/w)

Fakultat VI - Planen Bauen Umwelt, Institut fur Soziologie / FG Planungs- und
Architektursoziologie

®

Uber uns

Der Sonderforschungsbereich 1265 "Re-Figuration von Raumen", der seit 2018 von der Deut-
schen Forschungsgemeinschaft (DFG) an der Technischen Universitat Berlin gefordert wird,
untersucht die Veranderungen der sozialrdumlichen Ordnungen, die seit den spaten 1960er
Jahren zu beobachten sind. (Weitere Informationen: https://www.tu.berlin/sfb1265).
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lhre Aufgaben

Selbststandige Unterstlitzung der Geschaftsfihrung des Sonderforschungsbereichs 1265 "Re-
Figuration von Radumen" bei allen administrativen und organisatorischen Aufgaben,
insbesondere in folgenden Bereichen:

+ Organisation und Durchflihrung der anfallenden Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben des
Verbunds; interne und externe Kommunikation in deutscher und englischer Sprache

+ Drittmittelverwaltung, insbesondere Finanzplanung, Fertigung von Kalkulationen und Mittel-
abflusskontrolle unter Berlcksichtigung der Projektziele und der Richtlinien der Deutschen
Forschungsgemeinschaft

+ Steuerung und Durchfihrung von Personal- und Beschaffungsvorgéange

+ Unterstltzung bei der Organisation und Abrechnung von Veranstaltungen, Dienstreisen und
Gastaufenthalten sowie Kommunikation mit Gasten

+ Dokumentation der Aktivitaten im Zusammenhang mit dem Sonderforschungsbereich
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Ihr Profil

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder Fachangestell-
te*r fir Burokommunikation bzw. sonstige Beschaftigte mit gleichwertigen Fahigkeiten in den
Bereichen Verwaltung, Finanzen und Personal

+ sehr gute Kenntnisse in der Drittmittelbewirtschaftung und der Zuwendungsbedingungen von
Drittmittelgebern (vorzugsweise DFG)

Wir haben die Ideen fiir die Zukunft.

www.tu.berlin Zum Nutzen der Gesellschaft.
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+ Kenntnisse universitarer Verwaltungsablaufe in den oben beschriebenen Aufgabengebieten
sowie Erfahrung mit Veranstaltungsorganisation

- gute EDV-Anwenderkenntnissen und sicherer Umgang mit MS Office-Programmen
« Erfahrung im Umgang mit SAP
+ gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

« selbststandige und sorgfaltige Arbeitsweise sowie gute Kommunikationsfahigkeit und
Organisationsgeschick erwiinscht

- ausgepragte Teamfahigkeit, Serviceorientierung und Flexibilitat erwlinscht
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Hinweise zur Bewerbung

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den bli-
chen Unterlagen ausschlieBlich per E-Mail (zusammengefasst in einem
PDF-Dokument, max. 5 MB) an Prof. Dr. Martina Léw und Dr. Nina
Elsemann Uber geschaeftsstelle@sfb1265.tu-berlin.de.

Datenschutz:

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Ein-
verstandnis, dass lhre Daten elektronisch verarbeitet und gespeichert
werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer
Bewerbung auf elektronischem Wege keine Gewahr fur die Sicherheit Gber-
mittelter persdnlicher Daten Gbernommen werden kann. Datenschutzrechtli-
che Hinweise zur Verarbeitung Ihrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der

Webseite der Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ Vollstandige
themen_a_z/datenschutzerklaerung/. Stellenaus-
schreibung:

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und Mannern sind
Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen Qualifikation ausdrticklich er-
wulnscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berick-
sichtigt. Die TU Berlin schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die
Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller Nationalita-
ten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.

Wir haben die Ideen fiir die Zukunft.

www.tu.berlin Zum Nutzen der Gesellschaft.
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