Lehrstuhl fir Mathematische Modellierung biologischer Systeme
TUM School of CIT
Technische Universitat Minchen

Zur Verstarkung der Administration des Lehrstuhls fir Mathematische Modellierung biologischer Systeme
an der TUM School of Computation, Information and Technology, im Department fur Mathematik, suchen
wir ab dem nachstmdglichen Zeitpunkt eine engagierte Assistenz in Vollzeit.

Assistenz (m/w/d)
CIT2025-23

Uber uns

Die Technische Universitat Minchen (TUM) gehdrt zu den besten Universitaten Europas, bekannt fr
Spitzenleistungen in Forschung und Lehre sowie fur ihre interdisziplindre Talentférderung. Mit tber 50.000
Studierenden und fast 11.000 Beschéftigten agieren wir an der Schnittstelle zwischen staatlicher
Einrichtung und unternehmerischer Universitat.

Die TUM School of Computation, Information and Technology (CIT) vereint Mathematik, Informatik sowie
Elektrotechnik und Informationstechnik. Unser Fokus liegt auf der Forschung und Lehre von der Theorie bis
zur Anwendung, mit einem besonderen Augenmerk auf die grol3en Herausforderungen der Digitalisierung.

Der Dienstort befindet sich am Standort Campus Garching, wobei der Lehrstuhlinhaber Gberwiegend am
Institute of Computational Biology des Helmholtz Zentrums Minchen tétig ist. Es fallen daher regelmaRig
Dienstreisen zum Helmholtz Zentrum (Neuherberg) an.

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs/- Birobereich und/ oder Erfahrungen in einer
vergleichbaren Position,

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, Teamgeist und Einsatzfreude,

e Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Excel, Word, PowerPoint, Outlook),

e Gute Kenntnisse der deutschen und englischen Sprache in Wort und Schrift,

o Selbststandige, flexible Arbeitsweise und ein professionelles Auftreten,

e Fahigkeit, mehrere Projekte auch in stressigen Zeiten zu jonglieren.

Ihre Aufgaben:

o Assistenz des Professors mit allgemeinen Sekretariatsaufgaben,

e Kalenderfuhrung / Organisation von Meetings, Terminen und Veranstaltungen (Workshops / Recruiting
Events / Lehrveranstaltungen),

e Reiseplanung sowie Abrechnung von Dienstreisen,

e administrative Unterstitzung bei der Verwaltung internationaler und nationaler TUM Drittmittelprojekte
sowie Budgetiiberwachung,

e Verbindung zum TUM - Office und TUM Unterschriftenbetreuung fiir Master- und Bachelorstudenten,

e Ansprechperson vor Ort (gesplittet TUM Campus Garching und Helmholtz Zentrum Neuherberg),

e Korrespondenz und Kommunikation in deutscher und englischer Sprache.
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Wir bieten lhnen:

e eine Vergutung der Beschéftigung innerhalb des TV-L (bis zu E6),

e ein abwechslungsreicher Arbeitsplatz in einem internationalen, akademischen Umfeld,

e eine inspirierende, kollegiale Arbeitsatmosphére,

e eine zusétzliche Altersversorgung durch die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander,

e personliche und fachliche Weiterbildungsprogramme,

o flexible Arbeitszeiten zur optimalen Gestaltung Ihrer Work-Life-Balance,

e Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch z. B. Kinderbetreuungsmdoglichkeiten oder
Ferienprogramme,

o vielfaltige Sport- und Gesundheitsangebote im Hochschulsportprogramm.

Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet.

Die TUM hat als erste deutsche Universitat die Charta der Vielfalt unterschrieben und wir freuen uns tber
Bewerbungen von Personen, die diese Werte teilen.

Die Hochschule strebt sowohl Diversitat im Personal als auch eine Erh6hung des Frauenanteils in Bereichen
an, in denen Frauen unterreprasentiert sind. Die Stelle ist grundsatzlich fir die Besetzung mit
schwerbehinderten Menschen geeignet. Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Befahigung und Qualifikation bevorzugt eingestellt.

Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréftige Bewerbung. Senden Sie diese bitte vorzugsweise per E-Mail in
einem einzigen PDF-Dokument unter Angabe von AZ: CIT2025-23 bis spatestens 02.07.2025 an:
jobs@cit.tum.de.

Technische Universitat Minchen

School of Computation, Information and Technology
School Office — Service Personnel

Z. Hd. Frau Alexandra Quasthoff

Boltzmannstr. 3

85748 Garching

Hinweis zum Datenschutz

Im Rahmen lhrer Bewerbung um eine Stelle an der Technischen Universitat Miinchen (TUM) Gbermitteln
Sie personenbezogene Daten. Beachten Sie bitte hierzu unsere Datenschutzhinweise gemaf Art. 13
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) http://go.tum.de/554159 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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