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Die Technische Hochschule Wildau ist eine der fiihrenden akademischen Ausbildungsstdtten in Brandenburg. Mit derzeit ca. 3.300
Studierenden, 90 Professorinnen und Professoren sowie 400 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zeichnetsie sich durch kurze Entscheidungswege
und eine enge Zusammenarbeit zwischen Prasidium, Fachbereichen und Verwaltung aus. Zu unseren Starken gehoren die angewandte
Forschung, die hervorragende raumliche und technische Ausstattung sowie die Forderung kooperativer Lern- und Arbeitsum gebungen. Dabei
ist unser Denken und Handeln durch eine weltoffene Grundhaltung gepragt. Eine gute Anbindung an die Bundeshauptstadt Berlin garantiert
Mobilitdtund Nahe zu Branchennetzwerken. Die reizvolle Umgebung liefert Lebensqualitdtin der Seen- und Heidelandschaft Brandenburgs.

An der Technischen Hochschule Wildau ist im Rahmen der Innovations- und Entrepreneurship-Férderung ab sofort die folgende Stelle zu
besetzen:

Projektassistenz (w/m/d)
Kennziffer 2023_12112039-40

Die Beschaftigung erfolgt in Teilzeit mit 20 - 30 Wochenstunden befristet bis zum 31.12.2024. Die Vergiitung erfolgt bei Vorliegen der persénlichen
Voraussetzungen nach den Bestimmungen der Tarifvertrége fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) bis zur Entgeltgruppe 9b.

Die Technische Hochschule Wildau zielt darauf, die Entrepreneurship Kultur der Hochschule zu starken und Hochschulangehdrige mit einem
vielfaltigen Angebotsportfolio auf ihren Weg in die Selbststandigkeit oder bei der (Weiter-)Entwicklung des eigenen Kom petenzprofils zu
unterstitzen.

Die Grundlage hierfiir bilden u. a. das BMBF-geforderte StartUpLab@ FH-Projekt ,startINN“ sowie das BMWK-geférderte EXIST-Potentiale-Projekt
,Startup Revier EAST®

Als Projektassistenz (w/m/d) unterstiitzen Sie die o.g. Projekte, indem Sie als Schnittstelle zwischen Projektleitung, -koordination und -team
die Arbeitsfahigkeit der Teammitglieder sicherstellen, administrative und organisatorische Aufgaben tibernehmen und schlieRlich auch bei der
Aufienwirkungund Vermittlung von Ergebnissen der Projekte mitwirken.

Sie arbeiten unter der wissenschaftlichen Leitungvon Frau Prof. Dr. Dana Mietzner.

ZudenkonkretenEinzelaufgaben gehérendabei:

- Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit der Projektteams (Beschaffungvon Biiro- und IT-Material, Reparaturanzeige, Dienstreiseantrag
und -abrechnung)

- Erstellungvon Prasentationen sowie von Templatesjeglicher Art, Verwaltungs-, Task- und To-Do-Listen
- eigenstandige Vorbereitungund Durchfiihrung von Beschaffungen (Kleinauftrdge, Beschaffungen und Ausschreibungen)

- Vor-und Nachbereitungen von Projektmeetings, Veranstaltungen und/oder Workshops (Erstellung von Vorlagen und Agenda,
Protokollfihrungund -verteilung, Organisation von Catering, Materialbesorgung, Termineinladungen etc.)

- Ablageund Verwaltungvon Projektdokumenten
- Unterstlitzung der Projektkoordination bei der Erstellung von Berichten und beim Budget-Controlling
- Ansprechperson fiir das Projektteam fiiradministrative Fragen aller Art

lhr Profil:

- abgeschlossene Ausbildung (im kaufmannischen Bereich) oder vergleichbares Hochschulstudium (Bachelor)

- Erfahrungim Bereich Assistenz und/oder Projektmanagement sowie Veranstaltungsmanagement



- eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise

- sichererUmgangMS Office sowie routiniertes Arbeiten in der Cloud / mit webbasierten Anwendungen zur Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation und Teamkommunikation

- ausgeprdgte Teamfahigkeit und Kommunikationskom petenz
- sehrgute Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Dariliberhinauswaren wiinschenswert:

- Grundkenntnisse im Drittmittelbereich (AnBestP, Grundlagen des Zuwendungsrechts (Vergabe und Bewirtschaftungvon
Zuwendungen) etc.)

- Gender-und Diversitykom petenz

Wir bietenlhnen:

- Mitarbeitin einem engagierten Team an der Schnittstelle von Wissenschaft/Hochschule und Gesellschaft sowie Mitgestaltung von
Transferaktivitdten der Hochschule

- AnbindungandasZentrum fiir Forschung und Transfer, die Forschungsgruppe Innovations- und Regionalforschung sowie das
Opp:Lab(Coworkingspace) und ViNN:Lab (Makerspace der TH Wildau)

- flexible Arbeitsformen zur besseren Vereinbarkeit von Familie oder den personlichen Lebensumstanden und dem Beruf(u. a. gleitende
Arbeitszeiten, kurze Kernzeiten)

- interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten

- zusatzliche Altersvorsorge durch die Versorgungsanstalt des Bundesund der Lander (VBL)
- gute Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmittel (Campus direktam S-Bahnhof Wildau)
- ausreichend kostenfreie Parkpldtze fiir Kraftfahrzeuge und Fahrrader

- vermogenswirksame Leistungen

- Mensaaufdem Campus

- verschiedene Gesundheits- und Sportangebote

- dieDienstvereinbarungzuralternierenden Telearbeit und zum mobilen Arbeiten eréffnet den Beschaftigten an der Technischen
Hochschule Wildau zudem flexiblere Arbeitsformen (,,Homeoffice®) zur besseren Vereinbarkeit von Familie oder den persénlichen
Lebensumstanden und dem Beruf

Ndhere Informationen finden Sie auch auffolgenden Seiten:

- THWildau: www.th-wildau.de
- Zentrum fiir Forschungund Transfer: www th-wildau.de/forschung-transfer/zentrum-fuer-forschung-und-transfer/
- Forschungsgruppe Innovations- und Regionalforschung: www th-wildau.de/fg-innovation

- Projekte startINN: www.startinn.de und Startup Revier EAST: www.startuprevier.de

Bitte bewerben Sie sich liber unser Online-Bewerbungsformular unter Angabe der oben genannten Kennziffer bis zum 22. Februar 2023.
Hinweis: Bewerbungskosten (inkl. Fahrt- und Reisekosten) kdnnen nicht ibernommen werden.

Die Technische Hochschule Wildau strebt eine Erhdhung des Anteils von weiblichen Beschéftigten an und fordert entsprechend qualifizierte
Frauen zur Bewerbung auf. Bewerbungen von Schwerbehinderten werden bei gleicher Eignung und Befdhigung bevorzugt beriicksichtigt. Auch
alleinteressierten und bereits an der TH Wildau Beschéftigten fordern wir zur Bewerbung auf Bewerberinnen und Bewerber (w/m/d) mit
Kindern sind willkommen - die Technische Hochschule Wildau ist als familiengerechte Hochschule zertifiziert.

Wenn Sie sich bewerben, erheben und verarbeiten wir lhre personenbezogenen Daten gemé&R Art. 5und 6 Abs. 1 lit. Bder DSGVO, § 26 BbgDSG
nurzurBearbeitung lhrer Bewerbungund flir Zwecke, die sich durch eine mogliche zukiinftige Beschaftigungan der TH Wildau ergeben. Nach
Abschluss des Verfahrens werden Ihre Daten geléscht. Weitere Informationen finden Sie hier: Datenschutz
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