Stellenticket ID: 198438 / Angebot vom 06.10.2025

Technische Universitat Berlin

Sachbearbeitung Studium & Lehre/ Beschaftigte*r in der Verwaltung (d/m/w) -
Entgeltgruppe 9a TV-L Berliner Hochschulen

Die Fakultat IV - Elektrotechnik und Informatik steht fir kooperative Spitzenforschung, exzellente Nachwuchsausbildung
und ausgepragte Praxisorientierung. Mit ihren rund 70 Professor*innen, 550 wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen sowie
ca. 7.500 Student*innen zahlt die Fakultat zu den gréten technischen Fakultaten in Deutschland.

Fur unser Team suchen wir eine*n Sachbearbeiter*in im Bereich Studium & Lehre zur Unterstiitzung des Fakultats-
Service-Center.

Fakultat IV - Elektrotechnik und Informatik, Fakultats-Service-Center
Kennziffer: IV-255/25 (besetzbar ab sofort / unbefristet / Bewerbungsfristende 28.10.2025)

Ihre Aufgaben:

e Bearbeitung samtlicher Prifungsangelegenheiten der Fakultét - u. a. Vorbereitung und Umsetzung von
Anerkennungs- und Zulassungsverfahren, Aquivalenzen, Nachteilsausgleichen

¢ Koordination und administrative Unterstiitzung der Prifungsausschusse der Fakultat, einschlieRlich Vor- und
Nachbereitung sowie Umsetzung von Entscheidungen der Prifungsausschisse, Priferfinnenbestellung

¢ Koordination des Modulliberarbeitungsprozesses, inklusive Pflege und Verwaltung der Moduldatenbank sowie
Unterstitzung bei CNW-/ Kapazitatsberechnungen

¢ Mitwirkung im Bereich Qualitétssicherung der Studiengénge - Begleitung von Lehrkonferenzen und
Studiengangsreviews, Planung und Organisation von Informationsveranstaltungen fir Student*innen und
Fakultédtsangehorige

¢ professionelle und zielgruppenadéaquate Beratung der Fakultdtsangehérigen in Studien- und
Prufungsangelegenheiten (in deutscher und englischer Sprache)

Ihr Profil:

¢ erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung zum*zur Verwaltungsfachangestellten bzw. Kauffrau*mann fir
Buromanagement bzw. vergleichbare Fahigkeiten und Kenntnisse

¢ vertiefte Kenntnisse und Erfahrungen im relevanten Hochschulrecht sowie anderen fir den Aufgabenbereich
relevanten rechtlichen Vorgaben

¢ Kenntnisse und Erfahrung in der Anwendung und Auslegung von Studien- und Priifungsordnungen

¢ umfassende EDV-Kenntnisse (z.B. Tabellenkalkulation, Datenbankanwendungen)

¢ sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wiuinschenswerte Kenntnisse und Qualifikationen:

e ausgepragte Kommunikations- und Beratungskompetenz im Umgang mit verschiedenen Stakeholdern; Fahigkeit zur
zielgruppenadaquaten Vermittlung von komplexen Sachverhalten

¢ selbststéndige, strukturierte sowie ergebnisorientierte Arbeitsweise

¢ grundlegende Kenntnisse tber CNW-/ Kapazitéatsberechnung

Wir bieten:

¢ eine zukunftsorientierte, abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung sowie
Entfaltungs- und Gestaltungsméglichkeiten

* ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis im Offentlichen Dienst

e 30 Tage Urlaub, zusatzlich den 24.12. und 31.12. als arbeitsfreie Tage

e flexible, geregelte Arbeitszeiten (Gleitzeit), Home Office Regelung

e zahlreiche Weiterbildungsmaoglichkeiten

e attraktive Betriebsrente VBL, zusatzlich Vermdgenswirksame Leistungen

e Zuschuss zum Jobticket im ganzen Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg

e zahlreiche Sportangebote und ein Fitnessstudio direkt in der Universitét

Fur inhaltliche Fragen steht Ihnen Maria Seidel (maria.seidel@tu-berlin.de) gerne zur Verfugung.

Hinweise zur Bewerbung:

Ihre Bewerbung sollte die folgenden Unterlagen enthalten: Motivationsschreiben, Lebenslauf, Kopien von Abschluss-
und Arbeitszeugnissen, ggf. weitere, relevante Dokumente.

Bitte schicken Sie Ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer (zusammengefasst in einem pdf-Dokument, max. 3
MB) per E-Mail an: bewerbungen@eecs.tu-berlin.de.

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber*in lhr Einverstandnis, dass Ihre Daten elektronisch
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf
elektronischem Wege keine Gewahr fir die Sicherheit Ubermittelter persdnlicher Daten ibernommen werden kann.



https://www.tu-berlin.de
mailto:maria.seidel@tu-berlin.de
mailto:bewerbungen@eecs.tu-berlin.de

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/ oder Direktzugang: 214041.

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

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

Zertifikat seit 2008
audit familiengerechte
hochschule



https://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/datenschutzerklaerung/
https://www.jobs.tu-berlin.de
http://www.tcpdf.org

