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Hochschule fiir Technik
und Wirtschaft Berlin

Helmholtz-Gemeinschaft Deutscher Forschungszentren e.V. - Werde Teil
der Geschaftsstelle von Helmholtz - und gestalte Forschung, die die
Welt bewegt.

HELMHOLTZ Rund 100 Kolleg:innen arbeiten in der Helmholtz-Geschaftsstelle daran, die

strategische Entwicklung der groRten Wissenschaftsorganisation
Deutschlands voranzubringen. Gemeinsam schaffen wir die Rahmenbedingungen fir exzellente
Forschung und sorgen daflir, dass aus wissenschaftlichen Ideen Lésungen fir die zentralen
Herausforderungen unserer Zeit werden. Ob Energie, Gesundheit, Klima oder Technologie: Wir
reagieren schnell auf neue Herausforderungen und bringen Wissenschaft, Politik und Gesellschaft
zusammen. Helmholtz steht fir 18 Forschungszentren, mehr als 48.000 Mitarbeitende und weltweit
einzigartige Forschungsinfrastrukturen. Gemeinsam schaffen wir Wissen, Technologien und
Lésungen fur die Welt von morgen. Zum 01.07.2026 suchen wir flr die Geschaftsstelle am Standort
Berlin eine:n

Studentische:r Mitarbeiter:in fur den Bereich Forschung -
Information & Data Science (m/w/d)

Stadt: Berlin; Beginn frihestens: FrUhestmaoglich; Dauer: 12 Monate;
Vergutung: Entgeltgruppe 2 TVOD Bund; Bewerbungsfrist: 26.05.2026

Aufgabenbeschreibung

Der Bereich Information & Data Science fungiert als kleines, dynamisches Team innerhalb
der Helmholtz-Geschaftsstelle und ist fir die Koordination des Themenbereichs
Information & Data Science verantwortlich. Dazu zahlen zahlreiche Forderprogramme,
funf bereichslbergreifende High-Tech-Plattformen sowie der zweimal jahrlich
stattfindende Helmholtz Information & Data Science Inkubator Workshop. Als
studentische Hilfskraft unterstutzt du die administrativen und organisatorischen Ablaufe.

¢ Veranstaltungsorganisation & Workshops: Unterstitzung bei der Planung und
Durchflihrung interner und externer Veranstaltungen sowie Workshops.

e Auswabhlsitzungen: Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung von
Auswahlsitzungen.

¢ Kommunikation & Korrespondenz: Mitarbeit bei der Kommunikation mit
Antragstellenden, Teilnehmenden und Referierenden sowie bei der laufenden
Korrespondenz.

e Termin- & Prozesskoordination: Unterstitzung bei der Planung und Abstimmung
von Terminen, Prozessen und Dienstreisen sowie bei weiteren administrativen
Aufgaben.

e Datenbankpflege & Monitoring: Pflege und Aktualisierung von Kontakt- und
Projektdatenbanken zur Sicherstellung einer konsistenten Datenbasis.

e Dokumentenmanagement & Ablage: Unterstitzung bei der strukturierten
digitalen Dokumentenablage und -organisation.

Erwartete Qualifikationen
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¢ Du bist aktuell an einer deutschen Hochschule eingeschrieben.

¢ Du bist in der Regel an 2-3 Tagen pro Woche zeitlich flexibel einsetzbar.

e Du verfugst Uber ein ausgepragtes Servicebewusstsein, bist zuverlassig,
freundlich und kommunikationsstark in Wort und Schrift.

¢ Du beherrschst die gangigen MS-Office-Anwendungen sicher.

e Du verflgst Gber sehr gute Englischkenntnisse.

e Optional hast Du erste Erfahrungen gesammelt mit Automatisierung von
Buroablaufen, z.B. durch Skripte/Code, z.B. in Python.

Unser Angebot

e Ein spannendes Themenfeld, in das du deine Starken einbringen und dich
entwickeln kannst.

e Ein motiviertes und professionelles Umfeld.

¢ Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung und Mobiles Arbeiten
flr die Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

e Vergutung nach Eingruppierung EG 2. Sozialleistungen Jahressonderzahlung,
Vermogenswirksame Leistungen und VBL-Zusatzversorgung) richten sich nach
dem Tarifvertrag fur den o6ffentlichen Dienst (Bund).

¢ bis zu 30 Urlaubstage pro Jahr (zusatzlich frei an Heiligabend und Silvester) und
die Mdglichkeit der Inanspruchnahme von zusatzlichen Gleittagen.

e bezuschusste Job-/Deutschlandticketoption.

¢ Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen Berlins sowie eine sehr gute Anbindung
an den OPNV & Fahrradparkplatze.

¢ Die Teilzeitstelle (14 Stunden) ist zunachst befristet auf 12 Monate.

Bewerbung

Du mochtest uns helfen, die Zukunft zu gestalten?
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!

Deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen erbitten wir bis 26.05.2026 an Herrn Dr.
Michael Schmuker.

Bitte bewirb Dich ausschlieBlich tGber unser Online-Portal. Bewerbungen per E-Mail oder
Post kdnnen nicht bertcksichtigt werden.

Bei Rlckfragen zum Bewerbungsverfahren wende dich bitte an Frau Christina Wenzel
unter personal@helmholtz.de.

Weitere Informationen unter https://stellenticket.de/203789/HTWB/
Angebot sichtbar bis 26.05.2026
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