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Als Teil der renommierten Technischen Universitat Miinchen (TUM) lehrt und forscht die TUM
School of Management an der Schnittstelle von Management und modernen Technologien. Auf
Initiative der Dieter Schwarz Stiftung baut die TUM School of Management seit 2019 einen eigenen
Lehr- und Forschungsstandort am Bildungscampus Heilbronn auf. Schwerpunktthemen sind das
Management des digitalen Wandels, Familienunternehmen und Unternehmensgriindungen.

Fir das Center for Digital Transformation am TUM Campus Heilbronn suchen wir ab sofort
(unbefristet, in Vollzeit, TV-L E9) einen

Mitarbeiter (m/w/d) fur Personalmanagement und
Event-Organisation

Als Mitarbeiter (m/w/d) innerhalb des Teams der Center-Administration tragen Sie maBgeblich zur
erfolgreichen Weiterentwicklung des bereits etablierten interdisziplindren und international agierenden
Center for Digital Transformation (www.mgt.tum.de/cdt) bei.

lhre zukiinftigen Aufgaben umfassen:

e Steuerung und Weiterentwicklung des gesamten Recruiting-Prozesses, einschlieBlich der
Erstellung und Veroéffentlichung von Stellenausschreibungen, der Durchflihrung des
Onboarding-Prozesses fur neue Mitarbeitende, sowie der Abstimmung mit der zentralen
Personalabteilung der Technischen Universitat Minchen

e Administrative Betreuung der Mitarbeitenden (dezentrale Personalverwaltung)

e Planung und Durchflihrung von Veranstaltungen flr Mitarbeitende und Géste

e Administrative Unterstitzung der Professuren am Center, einschlielich der Organisation
regelmaBig stattfindender Termine (Terminerstellung, Raumbuchung, Versand der Agenda)
sowie der Protokollfihrung in englischer Sprache

Unsere Anforderungen an Sie:

e Abgeschlossenes Bachelorstudium oder eine abgeschlossene Ausbildung zum
Kaufmann/zur Kauffrau fir Blromanagement oder eine vergleichbare Qualifikation

e |dealerweise Berufserfahrung im Personalwesen und/oder in der Organisation von
Veranstaltungen

e Selbststéndige und sorgfaltige Arbeitsweise mit hoher Zuverlassigkeit und Termingenauigkeit

e Fahigkeit zur zielgruppenspezifischen Kommunikation in einem internationalen Umfeld

e Sehr gute schriftliche und mindliche Kenntnisse in Deutsch und Englisch

e Fundierte Kenntnisse in den géngigen Office-Anwendungen


http://www.mgt.tum.de/cdt
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Wir bieten lhnen:

e Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tatigkeit in einem modernen, renommierten
Universitdtsumfeld

o Selbststéndiges Arbeiten in einem dynamischen, teamorientierten Umfeld mit wechselnden
Herausforderungen

e Die Mdglichkeit zum Home-Office-Arbeiten sowie einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz
auf dem Bildungscampus Heilbronn

e Zugang zu zahlreichen Fortbildungsmaoglichkeiten zur beruflichen und persoénlichen
Weiterentwicklung

Die Beschaftigung erfolgt im Angestelltenverhélinis abhangig von der Qualifikation mit einer
Vergutung nach dem Tarifvertrag der Lander (bis zu TV-L E9). Wahrend der Dauer lhres
Beschéftigungsverhaltnisses sind Sie zusétzlich bei der Versorgungsanstalt des Bundes und der
Lander (VBL) rentenversichert. Die Stelle ist flr die Besetzung mit schwerbehinderten Menschen
geeignet. Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei ansonsten im Wesentlichen gleicher
Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt. Die TUM strebt eine Erhdhung
des Frauenanteils an. Qualifizierte Frauen werden deshalb besonders aufgefordert, sich zu bewerben.

Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit aussagekréftigen Unterlagen, vorzugsweise per E-Mail mit

dem Betreff ,,Center-Administration HR“ an bewerbungen.cdt@mgt.tum.de, oder per Post an die
untenstehende Adresse, bis spatestens 16.07.2024. Bei Riickfragen kdnnen Sie sich an Frau
Charlotte Koch wenden.
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Frau Charlotte Koch
Bildungscampus 9
74076 Heilbronn

Im Fall der schriftlichen Bewerbung bitten wir Sie, uns lediglich Kopien einzureichen, da wir lhre
Bewerbungsunterlagen nach Abschluss des Verfahrens leider nicht zuriicksenden kénnen.

Hinweise zum Datenschutz

Im Rahmen lhrer Bewerbung um eine Stelle an der Technischen Universitadt Minchen (TUM)
Ubermitteln Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise
gemaB Art. 13 Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) zur Erhebung und Verarbeitung von
personenbezogenen Daten im Rahmen lhrer Bewerbung. Durch die Ubermittlung Ihrer Bewerbung
bestatigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der TUM zur Kenntnis genommen haben.
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