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Die Technische Universitat Dresden (TUD) zahlt als Exzellenzuniversitat zu den leistungsstarksten
Forschungseinrichtungen Deutschlands. Sie begreift Diversitat als kulturelle Selbstverstandlichkeit
und Qualitatskriterium einer Exzellenzuniversitat. Entsprechend begrif3en wir alle Bewerberinnen und
Bewerber, die sich mit ihrer Leistung und Personlichkeit bei uns und mit uns fur den Erfolg aller
engagieren mochten.

An der Fakultiat Maschinenwesen, Institut fiur Fertigungstechnik, ist an der Professur fur
Fugetechnik und Montage zum 01.11.2025 eine Projektstelle als

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter Projektcontrolling und Sekretariat (m/w/d)
(bei Vorliegen der personlichen VoraussetzungenE 6 TV-L)

bis zum 30.09.2026 (Befristung gem. TzBfG), mit 50 % der regelmaRigen wodchentlichen Arbeitszeit, zu
besetzen. Eine Weiterbeschaftigung in nachfolgenden Projekten ist geplant.

Aufgaben:

e Buchhaltung/Bewirtschaftung von Drittmittelprojekten: Kalkulation nach Bewilligung;
Einplanung und Prufung der Finanzierbarkeit von Personal und Ausgaben auf den Projekten;
Erstellung von Nachweisen; Uberwachung und Kostenkontrolle der Mittelverwendung;
Mittelabrufe und Mittelverwendung; Fihren der Listen fur Mittelzu- und -abflisse nach
Bewirtschaftungsvorgaben

e registrieren und prafen von Rechnungseingdngen und fristgerechtes Bearbeiten der
Rechnungen

e erstellen unterschriftsreifer Korrespondenz des internen und externen Schriftverkehrs der
Professur an die Geschaftspartnerinnen und Geschaftspartner sowie Mittelgeberinnen und
Mittelgeber in deutscher und ggf. englischer Sprache

e Unterstutzung bei allgemeinen Sekretariatsaufgaben wie Postein- und -ausgangen; Erteilen
von Auskinften per Telefon und E-Mail; Terminplanung/-iberwachung; organisatorische
Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von Beratungen/Tagungen sowie von
Dienstreisen; Pflege der Internet- und Social-Media-Seiten

e vorbereiten von Antragsformularen, Fuihren von Listen, Erstellung von Statistiken und Ablage

Voraussetzungen:

e kaufmannischer Abschluss mit Erfahrung in der Verwaltung und/oder Buchhaltung erwinscht

e erfolgreich  abgeschlossene  Berufsausbildung als Kauffrau bzw. Kaufmann flr
BUirokommunikation oder Verwaltungsfachangestellte bzw. Verwaltungsfachangestellter;
maoglichst mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung (vorzugsweise im universitaren und wiss.
Umfeld)

e sehr gute Deutsch- und ggf. auch gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e sehr gute Kenntnisse in BUro- und Arbeitsorganisation

e ausgepragtes Zeit- und Selbstmanagement

e sehr gute kommunikative Fahigkeiten; hohe Serviceorientierung sowie professionelles und
verbindliches Auftreten

e Verantwortungsbewusstsein;  Zuverlassigkeit; Teamfahigkeit und eigenverantwortliches
Arbeiten

e idealerweise Erfahrungen mit SAP-Programmen (Fl) sowie sehr gute Kenntnisse der gangigen
MS Office- Programme

e IT-Affinitat; selbstandige sowie gut strukturierte Arbeitsweise

Wir bieten:
e eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem dynamischen, internationalen Umfeld
e Vergltung nach TV-L sowie Konditionen und Sozialleistungen des 6ffentlichen Dienstes
e Vereinbarkeit von Familie und Beruf



e Weiter- und Fortbildungsmdglichkeiten

e Hochschul- und Gesundheitssport

e Teilnahme an der zusatzlichen Altersversorgung im 6ffentlichen Dienst Gber die VBL sowie
e die Moglichkeit des Erwerbs eines Jobtickets

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind besonders willkommen. Bei gleicher Eignung
werden diese oder ihnen Kraft SGB IX von Gesetzes wegen Gleichgestellte bevorzugt eingestellt.

Ihre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen bis zum 13.08.2025
(es gilt der Poststempel der Zentralen Poststelle bzw. der Zeitstempel auf dem E-Mail-Server der TUD)
bevorzugt Uber das SecureMail Portal der TUD https://securemail.tu-dresden.de als ein PDF-
Dokument an simone.weisbach@tu-dresden.de bzw. an: TU Dresden, Professur fiir Figetechnik
und Montage, Frau Simone Weisbach, Helmholtzstr.10, 01069 Dresden. Ilhre
Bewerbungsunterlagen werden nicht zurlckgesandt, bitte reichen Sie nur Kopien ein.
Vorstellungskosten werden nicht iUbernommen.

Hinweis zum Datenschutz: Welche Rechte Sie haben und zu welchem Zweck lhre Daten verarbeitet werden

sowie weitere Informationen zum Datenschutz haben wir auf der Webseite https://tu-
dresden.de/karriere/datenschutzhinweis fur Sie zur Verfligung gestellt.
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