School Office Heilbronn
School of Computation, Information and Technology
Technische Universitéat Minchen

Die TUM-School of Computation, Information and Technology (CIT) sucht fir den Standort TUM
Campus Heilbronn zum nachstmdéglichen Zeitpunkt, in Voll- oder Teilzeit (min. 50%), einen/ eine

Verwaltungsmitarbeiter/ -in
Academic and Student Affairs (m/w/d)

(CIT2025-46)
Uber uns

Die Technische Universitat Miinchen zahlt zu den besten Universitéten Europas. Spitzenleistungen in
Forschung und Lehre, Interdisziplinaritat und Talentférderung zeichnen sie aus. Dazu kommen starke
Allianzen mit Unternehmen und mit wissenschaftlichen Einrichtungen auf der ganzen Welt. Die TUM ist
eine der drei ersten Exzellenz-Universitaten Deutschlands. Auf Initiative der Dieter Schwarz Stiftung
erweitert die Technische Universitdt Minchen (TUM) den TUM Campus Heilbronn um Lehr- und
Forschungsaktivitdten der CIT durch ein zunéchst auf 30 Jahre geplantes Projekt. Schwerpunktthema
ist das Information Engineering, eine Schlusselkomponente der digitalen Transformation, sowie Data
Science und kunstliche Intelligenz. Auf dem neuen TUM Campus Heilbronn werden ergénzend zu den
Aktivitaiten der TUM School of Management dreizehn Informatik Professuren angesiedelt, um
Nachwuchskréfte in einer der innovativsten HighTech-Regionen Europas auszubilden.

Anforderung

Wir suchen eine Person die bereits Erfahrungen in Verwaltungsablaufen - bevorzugt im
Hochschulbereich - und / oder eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung hat. Dariber hinaus
suchen wir eine Person, die sorgfaltig, serviceorientiert, strukturiert und effizient arbeitet und sich gerne
in ein Team einbringt. Ausgegangen wird von einem sicheren und routinierten Umgang mit MS-Office
sowie sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen in Wort und Schrift. Die Bereitschaft, sich in
unserer im Aufbau befindenden School flexibel einzubringen, sollte ebenso gegeben sein, wie die
Freude an der Kommunikation mit international Studierenden und Mitarbeitenden.

Ihre Aufgaben

e Sie fuhren administrative Tatigkeiten im Bereich des Studierendenmanagement der CIT am
TUM Campus Heilbronn durch.

e Sie administrieren und koordinieren selbstandig die Eignungsfeststellungsverfahren und die
Eignungsverfahren der CIT-Studiengange am TUM Campus Heilbronn.

e Sie bearbeiten eigenstandig Antrage auf Anerkennung von Leistungen aus dem Vorstudium
und sind in diesem Bereich kompetente Ansprech- und Beratungsperson fir Studierende und
Studieninteressierte.

e Sie erteilen Auskinfte und beraten Studierende und Studieninteressierte.

¢ Sie unterstutzen die Organisation und Verwaltung von Studien- und Priifungsangelegenheiten.

e Sie unterstitzen die Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen am TUM Campus
Heilbronn.

Wir bieten

e eine Vergutung der Beschéftigung innerhalb des TV-L (bis zu EG 8) mit einem unbefristeten
Arbeitsvertrag,

eine zusatzliche Altersversorgung durch die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander,
personliche und fachliche Weiterbildungsprogramme,

eine abwechslungsreiche Téatigkeit im Umfeld einer innovativen Universitat,

die Mdglichkeit, z.T. im Homeoffice zu arbeiten und

ein modernes Arbeitsumfeld sowie ein ausgezeichnetes Arbeitsklima.
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Die TUM hat als erste deutsche Universitat die Charta der Vielfalt unterschrieben und wir freuen uns
Uber Bewerbungen von Personen, die diese Werte teilen.

Die Hochschule strebt sowohl Diversitat im Personal als auch eine Erhéhung des Frauenanteils in
Bereichen an, in denen Frauen unterreprasentiert sind. Die Stelle ist fur 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 die Zusendung lhrer vollstandigen und aussagekraftigen Unterlagen (inkl.
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) vorzugsweise per E-Mail in einer einzigen PDF-Datei unter
Angabe von AZ: CIT2025-46 bis spatestens 10.12.2025 an jobs@cit.tum.de.

Technische Universitat Minchen

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

z. Hd. Isabella Derbsch

Boltzmannstr. 3

85748 Garching

Bei Fragen beziglich der Position wenden Sie sich bitte an Frau Leonie Kontusch, 07131 26418928,
leonie.kontusch@tum.de

Hinweis zum Datenschutz

Im Rahmen lhrer Bewerbung um eine Stelle an der Technischen Universitat Minchen (TUM) Ubermitteln
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 Ihrer Bewerbung. Durch die Ubermittlung lhrer Bewerbung
bestétigen Sie, dass Sie die Datenschutzhinweise der TUM zur Kenntnis genommen haben.
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