Stellenticket ID: 194013 / Angebot vom 12.05.2025 / Bewerbungsfristende 26.05.2025 [

Technische Universitat Berlin

Bei der Technischen Universitat Berlin ist/sind folgende Stelle/n zu besetzen:

Beschaftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) - Entgeltgruppe 9a TV-L Berliner Hochschulen
Teilzeitbeschéaftigung ist ggf. moglich

Die Eingruppierung erfolgt in der angegebenen Entgeltgruppe, wenn alle persénlichen und tarifrechtlichen
Voraussetzungen vorliegen.

Zentrale Universitatsverwaltung - Abteilung I / IB - Referat Prifungen
Kennziffer: ZUV-193/25 (besetzbar ab 01.08.2025 / unbefristet / Bewerbungsfristende 26.05.2025)

Aufgabenbeschreibung:

e Beratung in Prifungsangelegenheiten auf der Grundlage der Studien- und Prifungsordnungen einschlief3lich der
Annahme von Prifngsanmeldungen und deren Zulassung

e Erfassung von Prufungsnoten und Feststellung der Gesamturteile

e Bearbeitung von Anerkennungen von Studien- und Prufungsleistungen

e Erstellung von Zeugnissen, Urkunden, Diploma Supplements und Bescheinigungen

e Exmatrikulation von Amts wegen u.a. nach bestandener Abschlusspriifung

e Kontakt und Schriftwechsel mit Studierenden, Prifungsausschissen und Priifenden

e Teilnahme an den Sprechstunden

Erwartete Qualifikationen:

¢ erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r oder Kauffrau*mann fir Blromanagement
oder eine vergleichbare Ausbildung fir den allgemeinen mittleren Verwaltungsdienst

e griindliche und vielseitige einschlagige Fach- und Verwaltungskenntnisse insbesondere im Prifungsrecht, sehr gute
Kenntnisse der Verfahrensablaufe in der Priifungsverwaltung

e fundierte Kenntnisse von MS Office sowie Erfahrung in der Anwendung

¢ sehr gute deutsche Sprachkenntnisse in Wort und Schrift, gute englische Sprachkenntnisse

Wiinschenswert:

¢ ein hohes Mal3 an Flexibilitédt und Eigeninitiative, hohe Belastbarkeit und die Fahigkeit, kooperativ und zielorientiert mit
Organisationsgeschick im Team zu arbeiten

e Erfahrung im Umgang mit Publikum und Beratungskompetenz

¢ Bereitschaft zur Einarbeitung in neue Studien- und Prifungsordnungen, Mitarbeit in Projekten

Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe der Kennziffer mit den tblichen Unterlagen ausschlie3lich per Email -
gebiindelt in einem PDF-Dokument - an Frau Zauber (josefin.zauber@tu-berlin.de).

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Einverstéandnis, dass lhre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung lhrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewabhr fir die Sicherheit Gbermittelter personlicher Daten Ubernommen werden kann.
Datenschutzrechtliche Hinweise zur Verarbeitung lhrer Daten gem. DSGVO finden Sie auf der Webseite der
Personalabteilung: https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung.

Zur Wahrung der Chancengleichheit zwischen Frauen und M&nnern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Qualifikation ausdriicklich erwiinscht. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt. Die TU
Berlin schétzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen aller
Nationalitaten und mit Migrationshintergrund sind herzlich willkommen.

Technische Universitét Berlin - Die Présidentin - Abteilung | - Referat IB, Frau Zauber, Sekr. | B, Stral3e des 17. Juni 135,
10623 Berlin

Die Stellenausschreibung ist auch im Internet abrufbar unter: 1
https://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/ |-

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
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